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ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

КЛАДОВЩИКА

отдела подготовки производства

с совмещением должности грузчика

1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Кладовщик отдела подготовки производства (далее по тексту "кладовщик") назначается на занимаемую должность и освобождается от занимаемой должности приказом директора ХХХХ по представлению начальника отдела.

1.2. Кладовщик непосредственно подчиняется начальнику отдела подготовки производства. 

1.3. В своей деятельности кладовщик руководствуется действующими законодательствами РФ, приказами, распоряжениями, положениями и другими инструктивными материалами по ХХХХ; правилами по охране труда и технике безопасности, пожарной безопасности и промышленной санитарии; правилами внутреннего трудового распорядка и настоящей инструкцией.

1.4. На должность кладовщика назначаются лица со средним специальным или средним образованием.

2.  ОБЯЗАННОСТИ

2.1. Обеспечение хранения на складах производства сырья, материалов, готовой продукции и прочего имущества. Обеспечение сохранности хранимых на складах товарно-материальных ценностей (ТМЦ).

2.2. Обеспечение  правильной эксплуатации оборудования склада.

2.3. Учет, правильное хранение, согласно установленным нормам, сырья, материалов, готовой продукции.

2.4. Составление и своевременное представление отчетности о наличии на складах ТМЦ.

2.5. Соблюдение технологической и производственной дисциплины.

2.6. Безопасное хранение, применение и транспортировка ядовитых и огнеопасных веществ.

2.7. Соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, безопасных условий труда, соблюдения правил по охране труда, технике безопасности, пожарной, безопасности и промышленной санитарии.

2.8. Выполнение приказов и распоряжений, относящихся к  отделу, а также норм, правил и предписаний  инспектирующих организаций.

3. ДОЛЖЕН ЗНАТЬ
3.1. Условия хранения сырья, материалов и готовой продукции.

3.2. Оборудование складов и правила его эксплуатации.

3.3. Правила внутреннего трудового распорядка, правила по охране труда, пожарной безопасности и промышленной санитарии.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Кладовщик несет ответственность за некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на него настоящей инструкцией обязанностей согласно законодательству РФ. 

