Посадова інструкція техніка-будівельника

(код КП — 3112)

1.Загальні положення

1.1. Ця посадова інструкція визначає функціональні обов’язки, права та відповідальність техніка-будівельника.

1.2. Посада техніка-будівельника належить до розділу «Фахівці» Національного класифікатора України ДК 003:2010 «Класифікатор професій», код професії — 3112.
1.3. Технік-будівельник призначається на посаду та звільняється з посади наказом директора будівельного підприємства.
1.4. Технік-будівельник безпосередньо підпорядковується начальнику технічного відділу будівельного підприємства.

1.5. У службовій діяльності технік-будівельник керується нормативно-правовими актами України, що регулюють будівельну діяльність, трудовим законодавством, локальними актами будівельного підприємства (статутом, правилами внутрішнього трудового розпорядку, колективним договором та ін.), цією посадовою інструкцією, організаційно-розпорядчими документами будівельного підприємства з відповідних питань.

1.6. У разі відсутності техніка-будівельника його обов’язки виконує посадова особа підприємства, що призначається в установленому законодавством порядку з набуттям відповідних прав і відповідальності за неналежне виконання покладених на неї обов’язків.

2. Завдання та обов’язки
Технік-будівельник:

2.1. Одержує проектно-кошторисну документацію, перевіряє її комплектність та наявність необхідних узгоджень та затверджень; здійснює ведення журналу реєстрації проектно-кошторисної документації.

2.2. Оформляє зміни технічної документації у зв’язку з коригуванням технологічних процесів та режимів виробництва й погоджує їх за встановленим порядком.

2.3. Забезпечує збереження, облік та передачу проектно-кошторисної документації виробничим підрозділам і субпідрядним організаціям.

2.4. Здійснює контроль за збереженням проектно-кошторисної документації та веденням виконавчої документації на будівельних дільницях.

2.5. Готує і передає у виробничі підрозділи журнали ведення робіт, документацію для пред’явлення об’єктів приймальній комісії.

2.6. Бере участь у розробленні проектів виконання робіт, проектуванні тимчасових будівель, споруд, нестандартного устаткування, пристроїв та інвентарю, складанні зведених графіків роботи будівельних машин, переміщення робітників, уведення об’єктів в експлуатацію.

2.6. Складає відомості обсягів робіт у натуральних та цінових показниках, заявки на будівельні матеріали, деталі та конструкції, замовлення на виготовлення виробів; розміщує замовлення на підсобних підприємствах та здійснює контроль за їх виконанням.
2.7. Порівнює фактичні витрати матеріалів з нормативними, вивчає причини перевитрат. Контролює додержання технологічної дисципліни у виробничих підрозділах та правил експлуатації устаткування.

2.8. Бере участь у випробовуваннях технологічного устаткування, проведенні експериментальних робіт з перевірки та освоєння будівельних процесів та режимів виробництва.
3. Права

Технік-будівельник має право:
3.1. Знайомитися з проектами рішень керівництва будівельного підприємства стосовно його діяльності.

3.2. Подавати пропозиції з удосконалення роботи, пов’язаної з передбаченими даною інструкцією обов’язками.

3.3. В межах своєї компетенції повідомляти безпосередньому керівнику про всі недоліки в діяльності будівельного підприємства (структурного підрозділу, окремих працівників), виявлені у процесі виконання своїх посадових прав і обов’язків і вносити пропозиції по їх усуненню.

 3.4. Запитувати особисто або за дорученням безпосереднього керівника від керівників підрозділів будівельного підприємства та інших спеціалістів інформацію і документи, необхідні для виконання його посадових обов’язків.

3.5.Залучати спеціалістів усіх  структурних підрозділів до вирішення задач, покладених на нього (якщо це передбачено положеннями про структурні підрозділи, якщо ні — то з дозволу керівника будівельного підприємства).

3.6. Вимагати від керівництва будівельного підприємства, свого безпосереднього керівника надання допомоги у виконанні обов’язків, передбачених даною посадовою інструкцією.
4. Відповідальність

Технік-будівельник несе відповідальність за:

4.1. Невиконання або несвоєчасне виконання покладених цією посадовою інструкцією обов`язків та  невикористання наданих прав.

4.2. Недотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежного захисту.

4.3. Розголошення інформації про будівельне підприємство, що відноситься до комерційної таємниці.

4.4. Невиконання або неналежне виконання вимог внутрішніх нормативних документів будівельного підприємства та законних розпоряджень керівництва.

4.5. Правопорушення, скоєні в процесі своєї діяльності, в межах, встановлених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством.

4.6. Завдання матеріального збитку будівельному підприємству в межах, встановлених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством.

4.7.Неправомірне використання наданих службових повноважень, а також використання їх в особистих цілях.

5. Повинен знати

Технік-будівельник повинен знати:

5.1. Систему підготовки будівельного виробництва.

5.2. Стандарти, технічні умови та інші нормативні та керівні матеріали щодо розроблення та оформлення технічної та технологічної документації.

5.3. Спеціалізацію й технічні характеристики об’єктів.

5.4. Основне технологічне устаткування та принципи його роботи.

5.5. Правила технічної експлуатації; положення, інструкції, вимоги та рекомендації нормативно-методичних документів щодо виконання будівельних робіт.
5.6. Технологію будівельного виробництва.

5.7. Методи виконання креслярських робіт; стандарти, технічні умови та інші керівні матеріали з питань розроблення та оформлення проектно-кошторисної та іншої технічної документації.

5.8. Види та властивості будівельних матеріалів і конструкцій, що застосовуються в будівництві.

5.9. Склад, вимоги до оформлення та правила передавання проектно-кошторисної документації.

5.10. Номенклатуру виробів, що виготовляють підсобні підприємства будівельного підприємства.

5.11. Основи економіки, організації праці та управління.

5.12. Законодавство про працю.

5.13. Правила і норми охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту.

6. Кваліфікаційні вимоги

Технік-будівельник І категорії: вища освіта першого або початкового рівня відповідного напряму підготовки (бакалавр, молодший бакалавр). Стаж роботи за професією техніка-будівельника ІІ категорії — не менше 1 року. Підвищення кваліфікації згідно із законодавством.
Технік-будівельник ІІ категорії: вища освіта першого або початкового рівня відповідного напряму підготовки (бакалавр, молодший бакалавр). Стаж роботи за професію техніка-будівельника — не менше 2 років. Підвищення кваліфікації згідно із законодавством.
Технік-будівельник: вища освіта першого або початкового рівня відповідного напряму підготовки (бакалавр, молодший бакалавр). Без вимог до стажу роботи.
7. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

7.1 Технік-будівельник взаємодіє із структурними підрозділами будівельного підприємства: відділом технічної документації, лабораторією, канцелярією, бухгалтерією, архівом, відділом транспорту, виробничими підрозділами, філіями та відокремленими підрозділами будівельного підприємства.

