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Обязанности:

- обеспечение  исправного технического состояния и эксплуатацию транспортных средств учреждения;
- своевременное приобретение  ГСМ,  подготовку закупочной документации (описания обобьет закупки,  запрос коммерческих предложений)  для  транспортного  обеспечения  деятельности автохозяйства в рамках 44 ФЗ;
-  контроль/учет  и оформление  расходования топлива и эксплуатации ТС;
-  контроль/учет   и оформления путевых листов  и иной транспортной документации, страховых полисов;
-  регистрация ТС в ГИБДД;
-  приемка/оформление   товаров /работ /услуг по заключенным контрактам в рамках 44 ФЗ;
- инициация претензионной работы по заключенным контрактам; 
- обеспечение в деятельности автохозяйства соблюдение требований действующего законодательства , выполнение приказов, распоряжений и поручений;
- редкие выезды в командировку; 
-планирование  закупок по линии автохозяйства; 
- разработка проектов локальных нормативных актов, связанных с деятельностью автохозяйства (приказы , служебные записки);
- организация работы по предупреждению дорожно-транспортных происшествий, нарушений правил дорожного движения, правил внутреннего трудового распорядка, транспортной дисциплины;
- осуществление систематического выборочного контроля транспортных документов;
- обеспечение организации и проведение в соответствии с установленным порядком предрейсовых и послерейсовых медицинских осмотров водителей, а также контроль за прохождением водителями предварительных и периодических медицинских осмотров работников в установленную периодичность и объемах.


· Высшее образование;
· Высокая степень ответственности;
· Коммуникативные навыки;
· категория водительского удостоверения "В" 
· Способность работы в режиме многозадачности.
Условия:
· Оформление по ТК РФ.
· График работы: пн.-чт. 9.00-18.00; пт. 9.00-17.00; обед 45 минут.
· Официальная заработная плата, выплачивается 2 раза в месяц без задержек.
· Все компенсационные выплаты в соответствии с трудовым законодательством (оплата больничных листов, предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и другие).
Контактная информация
Микерина Ирина Юрьевна 
+7 (813)714-89-16, с 9.00 до 18.00 (доб.1165)
Где предстоит работать
г.Санкт-Петербург,   ул.Замшина, 6а





