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1. Загальні положення
1.1. Ця посадова інструкція визначає функціональні обов’язки, права та відповідальність експедитора транспортного відділу матеріально-технічного постачання (далі — експедитор транспортний).

1.2. Експедитор транспортний належить до категорії «Фахівці».

1.3. Мета роботи експедитора транспортного — забезпечувати прийом вантажів для перевезення, їх зберігання під час перевезення та здачу після прибуття у місце призначення.

1.4. Експедитора транспортного призначає та звільняє наказом керівник підприємства за поданням начальника відділу матеріально-технічного постачання.

Експедитор транспортний:

1.5. Безпосередньо підпорядковується начальнику відділу матеріально-технічного постачання.

1.6. У діяльності керується — 

· законодавством України; 
· положенням про відділ матеріально-технічного постачання;
· розпорядчими документами підприємства; 
· локальними нормативними актами;
· цією посадовою інструкцією.
1.7. Роботу експедитора транспортного оцінює начальник відділу матеріально-технічного постачання. Критерії — повнота та якість виконання посадових обов’язків.
1.8. За тимчасової відсутності експедитора транспортного (відрядження, відпустка, тимчасова непрацездатність тощо) його обов’язки виконує інший працівник відділу матеріально-технічного постачання, призначений у порядку, передбаченому законодавством.

2. Завдання та обов’язки
2.1. Супроводжує вантажі під час перевезень до місця призначення. У встановленому порядку: приймає вантажі зі складу за супровідними документами, забезпечує збереження вантажів під час перевезень, здає вантажі.

2.2. Наглядає за навантажувально-розвантажувальними, перевантажувальними, перевалочними, пакувальними роботами.

2.3. Контролює експедиторське (відправницьке) маркування вантажів і пломбування засобів перевезення, контейнерів, холодильних камер, бункерів та інших приміщень зберігання.

2.4. Контролює наявність пристроїв для перевезення вантажів і санітарний стан автотранспортних засобів.

2.5. Оформляє супровідні документи на всіх етапах транспортно-технологічних маршрутів доставки вантажів.

2.6. Оформляє документи щодо страхування вантажів, претензійні акти про пошкодження вантажів і автотранспортних засобів, нестачу вантажів і вантажних місць, пошкодження/відсутність пломб і пломбозапірних пристроїв.

2.7. Переадресовує вантажі.

3. Права
Має право:

3.1. Подавати пропозиції щодо поліпшення експедиторської роботи начальнику відділу матеріально-технічного постачання.

3.2. Вимагати від перевізників дотримання нормативних документів щодо порядку перевезення вантажів різних категорій.

3.3. Підписувати та візувати документи у межах компетенції.

4. Відповідальність
Може бути притягнутий до відповідальності за:

4.1. Невиконання або неякісне виконання обов’язків, передбачених посадовою інструкцією.

4.2. Матеріальні збитки, заподіяні підприємству з власної провини. На підставі договору про повну матеріальну відповідальність несе повну матеріальну відповідальність за незабезпечення збереження ввірених матеріальних цінностей.

5. Повинен знати
5.1. Нормативно-правові акти, методичні матеріали щодо транспортно-експедиційної діяльності.

5.2. Правила перевезень вантажів автомобільним та іншими видами транспорту.

5.3. Вимоги до супроводження вантажів.

5.4. Умови перевезення і зберігання вантажів (у т. ч. небезпечних) під час транспортування.

5.5. Маршрути перевезення вантажів.

5.6. Порядок приймання і здавання вантажів.

5.7. Принципи організації вантажно-розвантажувальних робіт.

5.8. Пропускні можливості доріг.

5.9. Експлуатаційні можливості автотранспортних засобів.

5.10. Порядок оформлення товарно-супровідних, транспортно-експедиційних, платіжних, страхових і претензійних документів.

5.11. Основи організації праці.

5.12. Основи законодавства про працю.

6. Кваліфікаційні вимоги
Базова або неповна вища освіта відповідного напряму підготовки (бакалавр або молодший спеціаліст). Без вимог до стажу роботи.
7. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою
Для виконання обов’язків та реалізації прав взаємодіє з:

· іншими працівниками відділу матеріально-технічного постачання;
· транспортним відділом;
· бухгалтерією;
· зовнішніми транспортними організаціями;
· представниками вантажовідправників.
Назва посади особи,
що розробила посадову інструкцію 
Підпис
Ініціали, прізвище

Візи, відмітка про ознайомлення з посадовою інструкцією та отримання її копії

