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Заведующему химическим складом

1.  Общие положения

1.1. Квалификационные требования - должен иметь среднее профессиональное образование по соответствующей специальности и опыт работы по специальности не менее 1 года.
1.2. Заведующий химическим складом назначается и освобождается приказом ректора по представлению заведующего кафедрой. Подчиняется заведующему кафедрой. По вопросам деятельности химического склада ему подчиняются заведующие лабораториями, лаборанты, старшие лаборанты, инженеры и лица, ответственные за получение химреактивов и спирта.

1.3. В своей деятельности руководствуется законодательством Российской Федерации, Уставом ПГУ, коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка ПГУ, приказами и распоряжениями ректора, настоящей инструкцией. 

1.4. Должен знать: руководящие, нормативные, справочные материалы, необходимые для организации и выполнения работ; нормативные и методические материалы по вопросам организации складского хозяйства; стандарты и технические условия на хранение химических веществ; правила и порядок хранения химических веществ; виды и другие качественные характеристики химических веществ и нормы их расхода; основы экономики, организации труда, трудового законодательства; правила и нормы охраны труда; санитарные нормы; меры безопасности на рабочих местах.

2.  Должностные обязанности

2.1. Осуществлять прием, хранение и отпуск химических веществ и иных товарно-материальных ценностей, их размещение с учетом наиболее рационального использования складских площадей, облегчения и ускорения поиска необходимых материалов, инвентаря и т.п.

2.2. Обеспечивать сохранность складируемых химических веществ, иных товарно-материальных ценностей, инвентаря и оборудования склада, не допускать их утраты. Не допускать в помещения склада посторонних лиц.

2.3. Своевременно составлять и представлять руководителям, отделам университета и контролирующим организациям установленную отчетность, в том числе декларации в налоговые органы.

2.4. Следить за наличием и исправностью противопожарных средств, состоянием складских помещений, оборудования и инвентаря, обеспечивать их своевременный ремонт.

2.5. Организовывать и осуществлять лично на складе проведение погрузочно-разгрузочных и иных работ с соблюдением правил охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

2.6. Принимать участие в проведении инвентаризаций товарно-материальных ценностей на складе, кафедре и факультете.

2.7. Вести учет складских операций, установленную отчетность по химреактивам, спирту и иным товарно-материальным ценностям.

2.8. Руководить работниками склада и работниками кафедр по вопросам деятельности химического склада. Обеспечивать соблюдение подчиненными трудовой дисциплины, правил охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности.

2.9. В соответствии с потребностями факультета в установленном порядке подавать заявки, получать квоты, закупать и выдавать ответственным лицам кафедр спирт.

2.10. Разрабатывать инструкции по различным видам работ и представлять их на утверждение декану после согласования с заведующим кафедрой.

2.11. Выполнять иные поручения заведующего кафедрой и декана по обеспечению бесперебойной и качественной работы химического склада.

3. Права

       Пользуется всеми правами согласно законодательства РФ, Устава, правил внутреннего трудового распорядка ПГУ, коллективного договора, трудового договора (контракта), а также имеет право:

3.1. Отдавать распоряжения подчинённым и требовать их исполнения.

3.2. Получать необходимую для исполнения обязанностей информацию от работников и обучающихся на кафедрах и факультете.

3.3. Представлять предложения по улучшению работы склада, требовать от руководителей обеспечения необходимых условий для качественной и бесперебойной работы химсклада.

5.  Ответственность

5.1. За неисполнение (некачественное исполнение) своих должностных обязанностей, превышение своих полномочий несёт дисциплинарную ответственность согласно законодательству Российской Федерации.

5.2. За отсутствие на рабочем месте по неуважительной причине, нахождение на рабочем месте в нетрезвом виде, в состоянии алкогольного, токсического опьянения несёт дисциплинарную ответственность вплоть до увольнения.

5.3. За не обеспечение сохранности, утрату, хищение, повреждение имущества, использование его в целях, для которых оно не предназначено, несёт административную, материальную и уголовную ответственность.
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