Квалификационные требования к заведующему складом

	Должностные обязанности
	Знание

	1. Руководит работой склада по приему, хранению и отпуску товарно-материальных ценностей, по их размещению с учетом наиболее рационального использования складских площадей, облегчения и ускорения

поиска необходимых материалов, инвентаря и т.п.

2. Обеспечивает сохранность складируемых товарно-материальных ценностей, соблюдение режимов хранения, правил оформления и сдачи приходно-расходных документов

3. Следит за наличием и исправностью противопожарных средств, состоянием помещений, оборудования и инвентаря на складе и обеспечивает их своевременный ремонт

4. Организует проведение погрузочно-разгрузочных работ на складе с соблюдением норм, правил и инструкций по охране труда.

5. Обеспечивает сбор, хранение и своевременный возврат поставщикам

погрузочного реквизита

6. Участвует в проведении инвентаризаций товарно-материальных ценностей

7. Контролирует ведение учета складских операций, установленной отчетности

8. Принимает участие в разработке и осуществлении мероприятий по повышению эффективности работы складского хозяйства, сокращению расходов на транспортировку и хранение товарно-материальных ценностей, внедрению в организацию складского хозяйства современных средств вычислительной техники, коммуникаций и связи.
	1. Нормативных и методических материалов по вопросам организации складского хозяйства

2. Стандартов и технических условий на хранение товарно-материальных ценностей

3. Видов, размеров, марок, сортности и других качественных характеристик товарно-материальных ценностей и норм их расхода

4. Правил организации погрузочно-разгрузочных работ

5. Правил и порядка хранения и складирования товарно-материальных ценностей

6. Положений и инструкций по учету товарно-материальных ценностей

7. Условий договоров на перевозку и хранение грузов, на аренду складских помещений и оборудования

8. Порядка расчетов за оказанные услуги и выполненные работы.

9. Правил эксплуатации средств вычислительной техники, коммуникаций и связи

10. Основ экономики, организации производства, труда и управления 

11. Основ трудового законодательства; правил и норм охраны труда


Функции менеджера по планированию доставок (заместителя начальника склада)

1. Подготовка и сопровождение документооборота по приемке, отгрузке и инвентаризации товаров на складе

2. Расчет потребности в автотранспорте

3. Составление транспортных маршрутов для доставки грузов

4. Подбор накладных, подготовка и выдача заданий экспедиторам

5. Контроль состояния автомобилей и внешнего вида водителей - экспедиторов  перед выходом на линию

6. Контроль выполнения доставок

7. Оперативное управление доставками

8. Организация оформления документов при возврате от клиентов доставленного товара

9. Организация и представление установленной отчетности, в том числе подбор документов для бухгалтерии

Функции диспетчера складского процесса (заместителя начальника склада)

1. Замещение руководителя склада 

2. Оперативное планирование и перераспределения трудовых и технических ресурсов на складе в соответствии со складывающей производственной ситуацией

3. Координация взаимодействия склад — офис, в том числе обеспечение актуальной информацией о текущем складском процессе сопряженных со складом служб Предприятия

4. Обеспечение графика выполнения работ на складе и их приоритетности

5. Формулирование и передача в отдел снабжения требований к таре, упаковке и средствам пакетирования  грузов

6. Обеспечение взаимодействия клиентов и представителей поставщиков со складскими структурами

Наличие диспетчера складского процесса является условием, позволяющим  сглаживать коэффициент неравномерности за счет перераспределения трудовых и технических ресурсов.

Функции экспедитора — организатора сборки заказов
1. Прием скомплектованных и упакованных товаров от складов по количеству мест

2. Проверка целостности фабричных и сборных упаковок и правильности их маркировки

3. Журнальный позаказный учет поступающих в экспедицию товаров

4. Группировка собранных заказов по маршрутам

5. Обеспечение сохранности заказов от их поступления до отгрузки

6. Выдача заказов и их погрузка в автотранспорт

7. Учет отгруженных заказов

8. Разгрузка товаров, поступивших от поставщиков

9. Организация приема возврата товаров

10. Организация и представление установленной отчетности

11. Организация погрузочно-разгрузочных работ на рампе.

12. Регулирование транспортных потоков через рампу

13. Регулирование грузопотоков на рампе

Квалификационные требования к комплектовщику

В кадровой документации комплектовщик называется отборщиком. Основная функция этого работника отбор грузов (товаров) на основании заказов, иных документов и подготовка их к передаче получателю.

	Должностные обязанности
	Знание

	1. Отбор товаров на основании документов и перемещение к месту комплектования партии

2. Сверка наименований и количества отобранных товаров с наименованиями и количеством, указанными в документах 

3. Комплектование партии товаров, упаковка, заполнение адреса получателя в соответствии с документами

4. Подготовка товаров к инвентаризации
	1. Правил комплектования товаров 

2. Ассортимента грузов (товаров) на складе 

3. Условий и правил складирования и хранения товаров

4. Правил упаковки товаров

5. Порядка заполнения документов, составляемых в процессе комплектования


Квалификационные требования к кладовщику

	Должностные обязанности
	Знание

	1. Руководство работой по погрузке, выгрузка грузов и распределению их по местам хранения

2. Организация укладки грузов на местах хранения

3. Обеспечение условий хранения грузов в соответствии с нормативно-технической документацией на грузы

4. Регулирование температуры и влажности воздуха в местах хранения

5. Контроль за соблюдением товарного соседства, норм складирования

6. Принятие мер по обеспечению сохранности грузов

7. Учет наличия на складе хранящихся грузов и ведение отчетной документации по их движению

8. Участие в проведении инвентаризации
	1. Правил ведения складского хозяйства 

2. Правил учета, хранения, движения материальных ценностей на складе и правил оформления сопроводительных документов на них

3. Правил комплектования партий различных материальных ценностей по технологическим документам

4. Правил применения складского измерительного инструмента, приспособлений, механизмов и способов проверки их на пригодность к работе

5. Правил применения крепежных автотранспортных средств на автостоянках

6. Правил проведения инвентаризаций

7. Правил и условий хранения отдельных видов грузов


Квалификационные требования к грузчику

	Должностные обязанности
	Знание

	1. Погрузка, выгрузка и внутрискладская переработка грузов — сортировка, укладка, переноска и т.д. вручную с применением простейших погрузочно-разгрузочных приспособлений  и средств транспортировки: тележек, транспортеров и других подъемно-транспортных механизмов

2. Установка приспособлений для погрузки и выгрузки грузов

3. Крепление и укрытие грузов на складах и транспортных средствах

4. Переноска щитов и трапов

5. Открывание и закрытие люков, бортов, дверей подвижного состава

6. Очистка подвижного состава после произведенной выгрузки груза

7. Чистка и смазка обслуживаемых погрузочно-разгрузочных приспособлений и средств транспортировки
	1. Правил погрузки и выгрузки грузов

2. Правил укладки, крепления, укрытия грузов на складе и транспортных средствах

3. Правил применения простейших погрузочно-разгрузочных приспособлений и средств транспортировки

4. Условной сигнализации при погрузке и выгрузке грузов подъемно-транспортными механизмами

5. Допустимых габаритов при погрузке грузов в автомашины, при разгрузке грузов и укладке их в штабель

6. Расположения складов и мест погрузки и выгрузки грузов


Управление складом
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Рис 1 Оргструктура управления предприятия, имеющего складское хозяйство (вариант 1)





Рис 1 Оргструктура управления предприятия, имеющего складское хозяйство (вариант 1)
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