.
 ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 КЛАДОВЩИКА ЦРС
 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность Кладовщика.

 1.2. Кладовщик назначается на должность и освобождается от должности в установленным действующим трудовым законодательством порядке приказом Индивидуального предпринимателя.

 1.3. Кладовщик подчиняется непосредственно заведующему ЦРС, начальнику коммерческого отдела. Индивидуальному предпринимателю.

 1.4. Кладовщик должен знать:

·  постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы,  

   касающиеся работы предприятия торговли;
·  законодательство о труде; права и обязанности работников и режим их работы;
·  Правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда; правила 
   техники безопасности, производственной санитарии и гигиены, противопожарной 
   безопасности, гражданской обороны;
· ассортимент товара, хранящегося на складе и условия его хранения.

 1.5. Кладовщик должен обладать коммуникабельностью, должен быть энергичен и позитивно настроен.

 2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

 2.1. Кладовщик обязан:

2.1.1.  Производить перед началом работы проверку исправности транспортировочных средств  

         и приспособлений, наличие и исправность ручных товарных тележек. При  

         необходимости производить их очистку, смазку, мелкий ремонт.
2.1.2.  Осуществлять в течение рабочего дня своевременную приемку и отгрузку товара по 
            количеству и качеству.

2.1.3.  Распределять товар, поступивший на ЦРС согласно утвержденной планограмме склада. Складировать упаковки товара с маркировкой – таким образом, чтобы маркировка товара была визуально доступна при его отборе.   
2.1.4.  Маркировать упаковки товара внутренними кодами ярким маркером – рядом с заводской маркировкой. Складировать коробки с товаром, таким образом, чтобы маркировка товара была визуально доступна при его отборе. 

2.1.5.   Осуществлять контроль за сроками годности и условиями хранения товара.  

      2.1.6.    Осуществлять комплектацию заказов для магазинов розничной сети, согласно графика 
                    - поставок товара.
2.1.7.   Осуществлять комплектацию Заказов для клиентов компании в установленные сроки.

      2.1.8.    Осуществлять погрузку и выгрузку товаров, как поступивших на предприятие, так и 
                   направляемых в торговые точки и клиентам компании.
     2.1.9.    Принимать меры по сохранности ТМЦ и имущества предприятия.
     2.1.10.  Принимать участие в проведение инвентаризации ЦРС;

      2.1.11.  При погрузке, разгрузке товара, а также перемещении товара использовать имеющуюся 
                   в наличии спецтехнику, предназначенную для этих целей. 

2.1.12.  Принимать непосредственное участие в соблюдение порядка на складе и 
            прилегающей территории.

 2.1.13.  Не разглашать информацию и сведения, являющиеся коммерческой тайной.

 2.1.14.  Способствовать созданию благоприятного делового и морального климата на предприятии.
 2.1.15.  Соблюдать трудовую и производственную дисциплину, Правила внутреннего распорядка, правила и нормы охраны труда, требования производственной санитарии и гигиены, требования противопожарной безопасности, гражданской обороны.
 2.1.16.  Исполнять распоряжения и приказы заведующего складом, администрации предприятия.
 2.1.17.  Информировать руководство об имеющихся недостатках в работе предприятия, возможных мерах по их ликвидации.
 2.1.18.  Иметь в течение рабочего дня опрятный внешний вид.

3. ПРАВА

 3.1. Кладовщик имеет право:

 3.1.1.  Предпринимать соответствующие действия по устранению причин, создающих препятствия для осуществления кладовщиком своих функциональных обязанностей.

 3.1.2.  Вносить предложения администрации предприятия по улучшению работы, относящейся к функциональным обязанностям кладовщика и своих подчиненных.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

4.1. Кладовщик несет ответственность за:

4.1.1.   Невыполнение своих функциональных обязанностей;

4.1.2.   Недостоверную информацию о состоянии выполнения полученных заданий и поручений, нарушение сроков их исполнения;

4.1.3.   Невыполнение приказов, распоряжений  заведующего складом, администрации предприятия;

4.1.4.   Нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных на предприятии.

4.1.5.   Разглашение коммерческой тайны.

4.1.6.   Утрату, порчу и недостачу товаров и иных материальных ценностей в соответствии с   

            действующим законодательством.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1.     Режим работы Кладовщика определяется в соответствии с Правилами внутреннего 
           трудового распорядка, установленными на предприятии.

