ZAKRES CZYNNOŚCI NA STANOWISKU PRACY

Imię i nazwisko pracownika

Jednostka organizacyjna


Komórka organizacyjna - Wydział Terenowy Transportu w

Stanowisko pracy - Kierowca samochodu pow. 3,5 t.

Bezpośredni przełożony - Kierownik Wydziału Terenowego Transportu w

Wymiar etatu

Zakres wykonywanych czynności 

Obowiązki ogólne:

1. Dbałość o dobre imię i prestiż Poczty Polskiej S. A.

2. Rzetelne i sumienne wykonywanie powierzonej pracy.

3. Bieżące informowanie przełożonego o stanie prowadzonych spraw.

4. Ścisłe i terminowe rozliczanie się z powierzonych zadań.

5. Efektywne organizowanie pracy, zgodnie z przepisami obowiązującymi w Poczcie Polskiej S. A..

6. Przestrzeganie Regulaminu Pracy Poczty Polskiej oraz ustalonego w zakładzie pracy porządku i dyscypliny pracy oraz przepisów BHP, ochrony p. poż. i zabezpieczenia obiektu.

7. Przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych oraz bezpieczeństwa teleinformatycznego.

8. Stałe doskonalenie swoich kwalifikacji zawodowych.

9. Kształtowanie efektywnej współpracy z innymi pracownikami Poczty Polskiej oraz właściwej atmosfery w miejscu pracy.

10. Przestrzeganie Wartości Poczty Polskiej S.A.

Obowiązki i czynności szczegółowe:

1. Znajomość  przepisów i wewnętrznych aktów prawnych regulujących zadania wykonywanie na stanowisku pracy.

2. Dbałość o mienie zakładu pracy i używanie go zgodnie z jego przeznaczeniem.

3. Wykonywanie czynności zaopatrzeniowych i administracyjnych. 

4. Terminowe odbywanie szkoleń, okresowych badań lekarskich, psychologicznych zgodnie                    z obowiązującymi przepisami.

5. Przestrzeganie ustawy o czasie pracy kierowców i zasad bezpieczeństwa ruchu drogowego określonych w kodeksie drogowym, przepisach resortowych i wewnątrzzakładowych.

6. Terminowe zdawanie i rozliczanie się z kart drogowych oraz innych dokumentów rozliczeniowych i dekadowych.   

7. Świadczenie zaplanowanych i zleconych usług przewozowych.

8. Pobieranie materiałów eksploatacyjnych przeznaczonych do kierowanego pojazdu. 

9. Prowadzenie na bieżąco czytelnych zapisów w kartach drogowych dotyczących stanu licznika i wykonywanych zadań przewozowych. 

10. Wykonywanie zadań przewozowych zgodnych z zapisami w karcie drogowej oraz doraźnymi poleceniami uprawnionej osoby najemcy. 

11. Obsługa urządzeń wyposażenia dodatkowego w tym tachografu, panelu systemu monitoringu, platformy załadunkowej itp.

12. W przypadku oddelegowania kierowcy poza siedzibę zakładu pracy, kierowca przekazuje dokumenty i klucze pojazdu samochodowego osobie upoważnionej przez użytkownika.

13. W przypadku awarii lub kolizji drogowej należy postępować w sposób określony przepisami                    o ruchu drogowym oraz przepisami wewnętrznymi.

14. Rozliczanie się z powierzonego mienia.

15. Zgłaszanie wszystkich usterek, uszkodzeń oraz ponadnormatywnego zużycia paliwa. Zabezpieczenie ewentualnych dowodów związanych z wymienionymi zdarzeniami w celu umożliwienia zakładowi uwolnienia się od roszczeń 

16. Wykonywanie czynności związanych z obsługą codzienną pojazdu w tym mycie i sprzątanie.

17. Dbanie o stan techniczny i estetykę pojazdu.

18. Prowadzenie bieżącej obsługi technicznej, zlecanie usterek do naprawy, eksploatowanie pojazdu zgodnie z przepisami.

19. Terminowe przeprowadzanie planowanych obsług technicznych.

20. Dokładne sprawdzanie pojazdu po dokonanej naprawie.

21. Parkowanie pojazdu (po pracy) w wyznaczonym miejscu.

22. Tankowanie paliwa w eksploatowanym pojeździe do pełnego zbiornika.

23. Terminowe i zgodne z dyspozycją podstawianie pojazdu użytkownikowi.

24. Zgłaszanie niewłaściwego użytkowania pojazdu przez użytkownika.

25. Nadzór nad właściwym załadunkiem/rozładunkiem i rozmieszczeniem ładunku na skrzyni ładunkowej oraz jego zabezpieczenie, właściwe zamknięcie i zabezpieczenie drzwi pojazdu.           

26. Zgłaszanie dokonanej kontroli przez organy kontroli drogowej.

27. Uczestniczenie w czynnościach związanych z likwidacją szkód komunikacyjnych. 

28. Udzielanie klientom informacji w zakresie wykonywanej usługi. 

29. Czynności spedycyjne związane z przesyłkami przyjętymi do transportu się z zainkasowanych od klienta kwot. 

30. Doręczenie i odbieranie przesyłek przyjętych do transportu .

31. Wykonywanie czynności związanych z obsługą przesyłek przyjętych do transportu .

32. Konwojowanie ładunku przy zachowaniu szczególnej  ostrożności, bezpieczeństwa                       przy przewozie ładunków pocztowych i innych ładunków. 

33. Dokonywanie odpraw na Urzędach Pocztowych i innych miejscach wymiany ( port lotniczy Cargo). Odpowiedzialność za przyjęcie i wydanie ładunku zgodnie z dokumentacją ( wykazami ładunku). 

34. Rozliczanie się z pobranych przesyłek .

35. Wykonywanie czynności związanych z transportowaniem wartości pieniężnych do wysokości 1 jednostki obliczeniowej.

36. Wykonywanie poleceń dowódcy konwoju zgodnie z procedurami .

37. Wykonanie niezbędnych czynności zdawczo – odbiorczych zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

38. Wykonywanie pracy wskazanej przez kierownika, jeżeli: pojazd przydzielony kierowcy jest niesprawny, kierowca nie posiada okresowo w ogóle przydzielonego pojazdu, występuje chwilowo brak pracy przewozowej. 

39. Wykonywanie zadań na rzecz innych jednostek organizacyjnych Poczty Polskiej S.A.

40. Wykonywanie innych zadań nie objętych niniejszym zakresem czynności, a zleconych przez przełożonego do wykonywania których pracownik posiada odpowiednie kwalifikacje.

Czynności w zakresie sprawdzenia pojazdu : 

1. Sprawdzenia czy  nie ma wycieków na miejscu postoju. 

2. Zewnętrznych oględzin całego pojazdu.

3. Sprawdzenie stanu paliwa, oleju i płynu chłodzącego, w miarę potrzeb uzupełnić.

4. Sprawdzenia świateł, sygnału i kierunkowskazów.

5. Sprawdzenia działania hamulców i układu kierowniczego.

6. Oględzin opon, kontroli zamocowania kół -  w miarę potrzeb pomiaru ciśnienia.

7. Doprowadzenie pojazdu do estetycznego wyglądu zewnętrznego (uprzątnięcie wnętrza, wyczyszczenie szyb, w miarę potrzeby umycie pojazdu i usunięcie zanieczyszczeń silnika).

Zakres uprawnień

1. Korzystanie z uprawnień przysługujących pracownikom Poczty Polskiej S. A. zgodnie                      z Regulaminem Pracy, Kodeksem Pracy i aktami zarządu wewnętrznego.

2. Dostęp do obowiązujących w zakładzie pracy aktów zarządu wewnętrznego, regulaminów                    i instrukcji.

3. Zgłaszanie wniosków mających na celu usprawnienie pracy na zajmowanym stanowisku.

4. Odmowy wykonania pracy w przypadku niesprawnego technicznie pojazdu.

5. Wstrzymanie się od wykonania zadania przewozowego o ile zagraża ono bezpieczeństwu ludzi lub przewożonego ładunku.

Zakres odpowiedzialności

Odpowiedzialność za:

1. Ochronę tajemnicy państwowej i służbowej w ramach wykonywanych obowiązków.

2. Zgodne z obowiązującymi przepisami i niniejszym zakresem czynności organizowanie                      i wykonywanie pracy na swoim stanowisku pracy.

3. Właściwe pod względem merytorycznym i formalnym załatwianie spraw oraz ich terminowe wykonywanie.

4. Ochronę przetwarzanych na zajmowanym stanowisku pracy wszelkich danych przed niepowołanym do nich dostępem, nieuzasadnioną ich modyfikacją, zniszczeniem a także nielegalnym ich ujawnieniem lub pozyskaniem.

5. Ponoszenie odpowiedzialności służbowej i karno-sądowej za wszelkie szkody dla Poczty Polskiej S. A. i Skarbu Państwa spowodowanie działaniem, zaniechaniem działania lub zaniedbaniem wykonania obowiązków służbowych określonym niniejszym zakresem czynności oraz innymi przepisami.

6. Ważność dokumentów i stan techniczny pojazdu.

7. Ważność i kompletność dokumentów kierowcy.
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