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Должностная инструкция № …
менеджера по транспорту

1. Общие положения.

1.1. Менеджер по транспорту относится к категории специалистов.
1.2. Назначение на должность менеджера по транспорту и освобождение от нее производится приказом руководителя.
2. Квалификационные требования
1.3. Менеджер по транспорту должен знать:

1.3.1. приказы, указания, распоряжения, инструкции и другие нормативно – распорядительные документы, регламентирующие его работу;

1.3.2. принцип организации погрузочно – разгрузочных  работ;
1.3.3. условия перевозки, стандарты и технические условия хранения транспортируемых грузов;

1.3.4. маршруты перевозки грузов;

1.3.5. состояние, тенденции развития рынка транспортных услуг;

1.3.6. правила документооборота;

1.3.7. правила эксплуатации средства вычислительной техники, коммуникации  и связи;
1.3.8. правила внутреннего трудового распорядка;

1.3.9. основные принципы планирования работы;

1.3.10. основы экономики, организации производства, труда и управления;

1.3.11. основные вопросы трудового законодательства Республики Казахстан;

1.3.12. правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности.
3. Должностные обязанности
      2.1. Получает и обрабатывает заявки на перевозку от сотрудников предприятия.
      2.2. Организует работу транспорта предприятия:

2.2.1. определяет наиболее рациональные маршруты перевозки

2.2.2. осуществляет контроль над своевременным и правильным выполнением перевозок                             водителями предприятия

      2.3. Взаимодействует с сотрудниками предприятия с целью получения  точной информации о необходимых грузоперевозках, оптимальном способе и маршруте транспортировки.

      2.4. Менеджер по транспорту обязан:
2.4.1. своевременно отвечать на запросы других сотрудников по направлению профессиональной деятельности, предоставлять требуемую информацию в полном объеме;

2.4.2. непрерывно повышать свой профессиональный уровень;

               2.4.3. честно и добросовестно выполнять возложенные на него обязанности;
               2.4.4. хранить служебную и коммерческую тайны;

               2.4.5. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

3. Права

Менеджер по транспорту имеет право:

3.1. Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающихся транспортного хозяйства предприятия.
3.2. Вносить на рассмотрение руководства предприятия предложения по улучшению организации грузоперевозок.

3.3. Осуществлять взаимодействие с руководителями различных отделов предприятия по вопросам организации грузоперевозок и получения необходимой информации.

3.4. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении обязанностей и прав.

4. Ответственность.

4.1. Менеджер по транспорту несет ответственность:
4.1.1. за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных трудовым законодательством Республики Казахстан.
4.1.2. за правонарушения, совершенный в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных административными, уголовными и гражданскими  законодательством Республики Казахстан.

4.1.3. за причинение   материального ущерба – в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Республики Казахстан. 
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