Должностная инструкция оператора бюро информации о подходе и прибытии грузов
Оператор бюро информации
о подходе и прибытии грузов

--------------------------------
(наименование организации)
УТВЕРЖДАЮ

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
------------------------------
(наименование должности)
00.00.0000               N 000
---------  -------------------
(подпись)  (инициалы, фамилия)
Оператора бюро информации               00.00.0000
о подходе и прибытии грузов

1.1. Оператор бюро информации о подходе и прибытии грузов относится к категории технических исполнителей.
    1.2. На должность оператора бюро информации о подходе и прибытии грузов
принимается    лицо,    имеющее    среднее   (полное)   общее   образование
___________________________________________________________________________
(специальную подготовку по установленной программе/
__________________________________________________________________________.
стаж работы по профилю не менее 1 года)
1.3. Оператор бюро информации о подходе и прибытии грузов должен знать:
- Устав железнодорожного транспорта Российской Федерации;
- положение о дисциплине работников железнодорожного транспорта Российской Федерации;
- приказы, указания, инструктивно-нормативные материалы и другие руководящие документы по кругу обязанностей;
- установленную отчетность и документацию по кругу обязанностей;
- порядок приема и передачи информации о подходе и прибытии грузов;
- формы грузовых перевозочных документов;
- формы суточной отчетности и порядок ее обработки;
- правила заполнения телеграмм и телефонограмм;
- порядок работы на компьютере;
- положение о рабочем времени и времени отдыха работников железнодорожного транспорта;
- основы трудового законодательства;
- Правила внутреннего трудового распорядка;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;
- ______________________________________________________________________.
1.4. Оператор бюро информации о подходе и прибытии грузов в своей деятельности руководствуется:
- Положением о бюро;
- настоящей должностной инструкцией;
    - ____________________________________________________________________.
(иными актами и документами, непосредственно связанными с трудовой
функцией оператора бюро информации о подходе и прибытии грузов)
1.5.  Оператор  бюро информации о подходе и прибытии грузов подчиняется
непосредственно _____________________________________.
(наименование должности руководителя)
1.6. В период отсутствия оператора бюро информации о подходе и прибытии грузов (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.
1.7. ___________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Прием-передача информации о подходе и прибытии грузов.
2.2. Ведение учетной и отчетной документации.

3. Должностные обязанности
Оператор бюро информации о подходе и прибытии грузов исполняет следующие обязанности:
3.1. Принимает и передает ближайшим железнодорожным станциям информацию о подходе грузов с расшифровкой их по грузополучателям.
3.2. Своевременно извещает грузополучателей о прибытии груза.
3.3. Ведет учетные журналы и книги, заполняет на их основе учетные и отчетные документы.
3.4. Сортирует и группирует грузовые документы на прибывшие грузы и записывает номера накладных и наименования грузополучателей в книгу информации и уведомления.
3.5. Передает оперативные приказы на линейные железнодорожные станции.
3.6. Регистрирует уведомления, переданные по телефону, в книгу телефонограмм.
3.7. Производит по требованию грузополучателя запросы на железнодорожную станцию отправления о причинах задержки груза в пути следования.
    3.8. _________________________________________________________________.
(иные обязанности)

4. Права
Оператор бюро информации о подходе и прибытии грузов имеет право:
4.1. Участвовать в совещаниях по организационным вопросам.
4.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.
4.3. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.
4.4. Требовать от непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении должностных обязанностей.
    4.5. _________________________________________________________________.
(иные права)

5. Ответственность
5.1. Оператор бюро информации о подходе и прибытии грузов привлекается к ответственности:
- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
- за правонарушения и преступления, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
- за причинение имущественного ущерба - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. ___________________________________________________________________.

6. Заключительные положения
    6.1.   Ознакомление   работника  с  настоящей  должностной  инструкцией
осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора).
Факт   ознакомления   работника  с  настоящей  должностной  инструкцией
подтверждается ____________________________________________________________
(росписью в листе ознакомления, являющемся неотъемлемой
___________________________________________________________________________
частью настоящей инструкции (в журнале ознакомления с должностными
___________________________________________________________________________
инструкциями); в экземпляре должностной инструкции, хранящемся
__________________________________________________________________________.
у работодателя; иным способом)
6.2. ___________________________________________________________________.
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