


1. Общие положения
1.1. Ведущий  специалист  отдела  материально-технического 

снабжения  (в  дальнейшем  ОМТС)  назначается  на  должность  и 
увольняется  с  нее  приказом  ректора  университета  по 
представлению руководителя отдела.

1.2. Ведущий специалист  подчиняется  непосредственно  начальнику 
отдела. 

1.3. Ведущий  специалист  во  время  отсутствия,  замещается  лицом, 
назначенным  в  установленном  порядке,  которое  приобретает 
соответствующие права и несет ответственность за надлежащее 
выполнение возложенных на него обязанностей.

1.4. Во время работы руководствуется:
-Конституцией,  законами,  нормативными  документами, 
нормативно-правовыми актами;
- правилами делового этикета;
-  правилами  и  нормами  охраны  труда  и  противопожарной 
защиты;
-  основными  принципами  работы  на  компьютере  и 
соответствующие программные средства, которые обеспечивают 
обработку  текстовой  информации,  электронных  таблиц  и  баз 
данных, средства, обеспечивающие защиту информации;
-государственными  документами  в  области  административного 
управления,  высшего  образования  и  системы  управления 
качества.

1.5. На  должность  ведущего  специалиста  отдела  материально  – 
технического  снабжения  принимается  лицо,  имеющее  высшее 
образование. 

1.6. Режим работы ведущего  специалиста  определяется  в  соответствии с 
Правилами внутреннего трудового распорядка университета.

2. Должностные обязанности
Ведущий специалист обязан:

2.1. Определять  требования  строительных,  хозяйственных  материалов, 
различного оборудования, запасных частей автомобильного транспорта 
в соответствии существующих стандартов и требований.

2.2. Контактировать  с  поставщиками  по  согласованию  сроков  доставки 
товарно-материальных  ценностей  в  соответствии  с   закупочными 
заявками.

2.3. Участвовать  в  проверке  гарантийных  обязательств  и  условий  их 
изменений по поставкам материалов приемлемого качества.

2.4. Устанавливать комплектность доставляемых материальных ценностей.
2.5. Осуществлять  оперативный  учет  прибывших  в  университет 

материальных ценностей.
2.6. В рамках университета  иметь  связь  со  всеми отделами,  касающиеся 

рода деятельности ведущего специалиста.








