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Должностная инструкция
контролера-учетчика [наименование организации, предприятия и т. п.]

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения.

1. Общие положения

1.1. Контролер-учетчик относится к категории технических исполнителей и непосредственно подчиняется [наименование должности руководителя].

1.2. Контролер-учетчик назначается на должность и освобождается от нее приказом [наименование должности].

1.3. На должность контролера-учетчика принимается лицо, имеющее [вписать нужное] образование и стаж работы по специальности не менее [значение] лет.

1.4. На время отсутствия контролера-учетчика его должностные обязанности выполняет [должность].

1.5. Контролер-учетчик должен знать:

- положения, инструкции, другие руководящие материалы и нормативные документы, касающиеся организации оперативного учета;

- основы организации производства;

- организацию оперативного учета;

- формы первичной документации, порядок их заполнения;

- правила и методы осуществления контроля;

- технические требования, предъявляемые к сплошному или выборочному контролю;

- ассортимент, классификацию, характеристику и назначение товаров;

- основы трудового законодательства;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- правила санитарной, личной гигиены;

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

2. Должностные обязанности

На контролера-учетчика возлагаются следующие должностные обязанности:

2.1. Участие в проведении локальных инвентаризаций.

2.2. Проведение плановых и внеплановых инвентаризаций.

2.3. Сканирование и пересчет товара.

2.4. Снятие товарных остатков.

2.5. Осуществление контроля за разгрузкой и погрузкой товара.

2.6. Обработка погрузочных листов, накладных, доверенностей и прочих погрузочных документов.

2.7. Подведение итогов и составление установленной отчетности.

2.8. [Другие должностные обязанности].

3. Права

Контролер-учетчик имеет право:

3.1. На все предусмотренные законодательством Российской Федерации социальные гарантии.

3.2. Получать необходимую для выполнения функциональных обязанностей информацию о деятельности организации от всех подразделений напрямую или через непосредственного начальника.

3.3. Представлять руководству предложения по совершенствованию своей работы и работы организации.

3.4. Знакомиться с проектами приказов руководства, касающимися его деятельности.

3.5. Повышать свою профессиональную квалификацию.

3.6. Сообщать своему непосредственному руководителю о всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.

3.7. Требовать от руководства создания нормальных условий для выполнения служебных обязанностей.

3.8. На другие права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации.

4. Ответственность

Контролер-учетчик несет ответственность:

4.1. За неисполнение, ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, - в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба работодателю - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
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