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1. Общие положения
1.1 Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность агента.

1.2 Агент относится к категории технических исполнителей.

1.3 Агент назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом директора предприятия по представлению начальника отдела материально-технического снабжения (далее МТС).

1.4 Взаимоотношения по должности:

1.4.1
Прямое подчинение
Начальнику отдела МТС

1.4.2.
Дополнительное подчинение
Директору предприятия

1.4.3
Отдает распоряжения
‑‑‑

1.4.4
Работника замещает
Лицо, назначенное в установленном порядке

1.4.5
Работник замещает
‑‑‑

2. Квалификационные требования агента:

2.1
образование
среднее профессиональное образование (полное общее образование)*

2.2
опыт работы
без предъявления требований к стажу работы 

*(стаж работы по специальности не менее 1 года.)

2.3
знания
Нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы, касающиеся вопросов использования материальных ресурсов.

Основы организации материально-технического обеспечения и погрузочно-разгрузочных работ.

Правила и порядок приема и отправки грузов, заказа контейнеров и транспортных средств, оформления документов на получаемые и отправляемые грузы.

Номенклатуру и нормы расхода сырья, материалов и других товарно-материальных ценностей, условия их хранения и транспортировки.

Основы организации труда.

Основы законодательства о труде.

Правила внутреннего трудового распорядка.

Правила и нормы охраны труда.

2.4
навыки
работы по специальности

2.5
дополнительные требования
(

3. Документы, регламентирующие деятельность агента

3.1 Внешние документы:

Законодательные и нормативные акты,  касающиеся выполняемой работы.

3.2 Внутренние документы:

Устав предприятия, Приказы и распоряжения директора предприятия (начальника отдела МТС); Положение об отделе МТС, Должностная инструкция агента, Правила внутреннего трудового распорядка.

4. Должностные обязанности агента

Агент:

4.1. Получает по нарядам, заявкам и другим документам товарно-материальные ценности (сырье, материалы, оборудование, комплектующие изделия, инвентарь, канцелярские принадлежности и т.п.). оформляет документацию на получаемые и отправляемые грузы, заказывает контейнеры и транспортные средства для их доставки.

4.2. В соответствии с устраненным порядком выполняет работу по закупке товарно-материальных ценностей.

4.3. Отправляет грузы в адрес предприятий или сопровождает их в пути следования, обеспечивает сохранность и сопровождает их в пути следования, обеспечивает сохранность и содействует своевременной их доставке.

4.4. Следит за соблюдением требований охраны труда при проведении погрузочно-разгрузочных работ.

4.5. Принимает меры по повышению эффективности использования материальных ресурсов, снижению затрат, связанных с их приобретением, доставкой и хранением.

5. Права агента

Агент имеет право:

5.1. Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающихся его деятельности.

5.2. Запрашивать лично или по поручению непосредственного руководителя от руководителей подразделений предприятия и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

5.3. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

5.4. В пределах своей компетенции сообщать своему непосредственному руководителю о всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.

5.5. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении им его должностных обязанностей и прав.

6. Ответственность агента

Агент несет ответственность:

6.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Украины.

6.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Украины.

6.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Украины.

7. Условия работы агента
7.1. Режим работы агента определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными на предприятии.

7.2. В связи с производственной необходимостью агент может направляться в служебные командировки (в т.ч. местного значения).

8. Условия оплаты труда

Условия оплаты труда агента определяются в соответствии с Положением об оплате труда персонала.

9 Заключительные положения

9.1  Настоящая Должностная инструкция составлена в двух экземплярах, один из которых хранится у Предприятия, другой — у работника.

9.2  Задачи, Обязанности, Права и Ответственность могут быть уточнены в соответствии с изменением Структуры, Задач и Функций структурного подразделения и рабочего места.

9.3  Изменения и дополнения в настоящую Должностную инструкцию вносятся приказом генерального директора предприятия.
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