Общество с ограниченной ответственностью


                
«УТВЕРЖДЕНО»

               «Синегерия»

                город Москва                                                                                                      Приказом № ……

       Российская Федерация 





                от ………….200__ г.

    Должностная инструкция   

Начальника отдела логистики 

 № ...........       ..........    ................. 200__ г.

                      г. Москва

1.   Общие  положения
· Настоящая должностная инструкция определяет функции, права и обязанности Начальника отдела логистики (далее – «НОЛ»).

· НОЛ назначается на должность и освобождается от должности приказом Генерального директора.

· НОЛ находится в непосредственном подчинении Генеральному директору.

· НОЛ обязуется исполнять требования, вытекающие из локальных нормативных актов Компании, настоящей должностной инструкции, приказов и распоряжений Генерального директора.

· Режим работы с 9-30 до 18-00 часов, перерыв на обед с 13-00 до 14-00 часов.

НОЛ  должен  знать:

· основы организации и управления системой движения материальных и связанных с ними информационных потоков

· правила перевозок и порядок оформления документов на перевозку грузов; 

· технические условия погрузки и крепления грузов; 

· должностную инструкцию приемосдатчика груза; 

· правила коммерческого осмотра транспортных средств; 

· инструкции по учету погрузки и выгрузки грузов при перевозках различными транспортными средствами; 

· инструкцию по актово-претензионной работе; 

· инструкцию по розыску пропавших грузов; 

· стандарты на условия транспортирования и упаковку грузов; 

· перспективы технического развития Компании; 

· порядок ведения учета снабженческих и складских операций, 
· условия договоров на перевозку и хранение грузов, на аренду складских помещений и оборудования;

· порядок расчетов за оказанные услуги и выполненные работы; 

· правила эксплуатации средств вычислительной техники, коммуникаций и связи; 

· структуру управления Компанией;

· права и обязанности сотрудников и режим их работы; 

· основы экономики, организации труда и управления; 

· основы организации труда и основы законодательства о труде; 

· правила внутреннего трудового распорядка;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности.

3.    Должностные обязанности НОЛ

В целях реализации работ по отправлению по назначению поступающих грузов и сопроводительных документов, обеспечению их сохранности и своевременной доставки адресатам, а также повышения эффективности работы и снижению издержек на доставку товаров НОЛ:

· Участвует в заключении договоров с поставщиками, согласовании условий и сроков поставок, подготавливает спецификации. 

· Обеспечивает организацию приемки продукции изделий по количеству, качеству и в сроки, предусмотренные договорами, их складирования. 

· Дает заключения по претензиям и организует подготовку документов для предъявления претензий поставщикам, связанных с невыполнением ими договорных обязательств. 

· Разрабатывает графики поставок продукции на основе утвержденных сроков завершения реализации проектов. 

· Осуществляет контроль за соблюдением поставщиками установленных графиков поставок, качества и комплектности оборудования. 

· Составляет акты, ведет переписку по претензиям при нарушении поставщиками договорных обязательств, согласовывает изменения сроков поставок.  Контролирует правильность количественной и качественной приемки продукции, её складирования, своевременность передачи подразделениям Компании и клиентам. 
· Организует грузовые и коммерческие операции по приему, взвешиванию, погрузке, сортировке, перегрузке, выгрузке, хранению и выдаче грузов, перевозимых автомобильным, морским, речным, воздушным транспортом и по железным дорогам. 
· Ведет оперативный учет своевременности отгрузки возвратной тары, в необходимых случаях ведет розыск не поступивших грузов. 

· Участвует в проведении инвентаризаций, изучает причины образования излишних сверхнормативных материальных ресурсов и неликвидов, принимает меры по их реализации. 
· Ведёт контроль за составлением коммерческих актов и актов общей формы при обнаружении несохранных перевозок грузов. 
· Осуществляет контроль за соблюдением требований охраны труда и эффективного использования погрузочно-разгрузочных машин и механизмов. 
· Принимает меры по сокращению сроков простоя транспорта под погрузкой и выгрузкой грузов.
4.   Права

НОЛ  имеет право:

· На  надлежащим образом  оборудованное  рабочее место.

· Получать всю необходимую информацию, связанную с деятельностью отдела логистики. 

· Рекомендовать генеральному директору принять/уволить сотрудников отдела логистики.

· Устанавливать режим работы сотрудников отдела логистики.

· Вносить предложения по совершенствованию работы по улучшению обслуживания клиентов Компании, условий труда подчиненных ему сотрудников Компании.

5.   Ответственность

НОЛ несет ответственность  за четкое соблюдение своих обязанностей в  соответствии с  настоящей должностной инструкцией и за ущерб, причиненный Компании в соответствии с договором о полной материальной ответственности. 

За  несвоевременное  и  некачественное  выполнение  должностных  обязанностей   и/или  не использование   предоставленных   ему   прав, НОЛ может быть:

· депремирован  в размере до 100 % от расчетной премии, планируемой к получению от  оборота товаров;

· депремирован в размере до 100 % от  расчетной премии отдела;

· временно отстранен от исполнения своих обязанностей до окончательных результатов служебного расследования и принятия решения о продолжении его работы в Компании;

· уволен  (в установленном порядке, с соблюдением норм Трудового кодекса РФ с формулировкой «в связи с утратой доверия» или «в связи в обнаружившимся несоответствием занимаемой должности»), если его деятельность нанесла   прямой   действительный ущерб(вред)  Компании и  имеется  причинно-следственная  связь  между  его  действиями  и  конечным  результатом, а также совершения им виновных действий по непосредственному обслуживанию денежных или товарных ценностей, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны администрации Компании.
6. Взаимоотношения  с  другими  подразделениями  и должностными лицами Компании
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С  должностной   инструкцией  ознакомлен/а:   ......................……. /________________/

                                                                                                                                   .......  ........   200__  г.                          фамилия, и.о.
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