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Україна

СРІБНЯНСЬКА СЕЛИЩНА РАДА
ЧЕРНІГІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

	01  березня
	2019 року
	    смт Срібне


      №
	      32


Про затвердження посадових інструкцій 
працівників відділу благоустрою
Срібнянської селищної ради 

Відповідно до статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», рішення сімнадцятої сесії Срібнянської селищної ради сьомого скликання від 08.02.2019  "Про внесення змін до структури Срібнянської селищної ради та штатних розписів":
1.Затвердити посадові інструкції працівників:

1.1 майстра з благоустрою та озеленення відділу благоустрою Срібнянської селищної ради (додаток 1);

1.2 робітника з благоустрою відділу благоустрою Срібнянської селищної ради (додаток 2);

1.3 техніка-електрика відділу благоустрою Срібнянської селищної ради (додаток 3);

1.4 машиніста автовишки відділу благоустрою Срібнянської селищної ради (додаток 4). 

2. Майстру з благоустрою та озеленення відділу благоустрою  селищної ради довести до відома працівників відділу благоустрою Срібнянської селищної  ради їх посадові інструкції під особистий підпис.          
Секретар ради






І. МАРТИНЮК
Додаток 1

до розпорядження голови 
Срібнянської селищної ради
01.03.2019 №32

Посадова інструкція 

майстра з благоустрою та озеленення відділу благоустрою 
Срібнянської селищної ради
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Дана посадова Інструкція розроблена  на основі регламенту селищної ради, Інструкції  з діловодства відповідно   до типових професійно-кваліфікаційних характеристик посадових осіб міс​цевого самоврядування, затверджених наказом  Головдержслужби від 29 грудня 2009 р., № 406.

1.2. На посаду майстра з благоустрою та озеленення відділу благоустрою селищної ради (далі майстер) призначається особа, яка має базову вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем бакалавра.

1.3. Майстер з благоустрою та озеленення відділу благоустрою селищної ради призначається на посаду та звільняється з посади селищним головою з дотримання вимог Кодексу законів про працю України. 

1.4. Майстер підпорядковується Срібнянському селищному голові, першому заступнику голови селищної ради і здійснює свої функції та повноваження під його безпосереднім керівництвом.

1.5. Майстер у своїй діяльності керується Конституцією України і законами України, актами Президента України і постановами Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, іншими чинними нормативно-правовими актами України, рішеннями селищної ради і її виконавчого комітету, розпорядженнями голови селищної ради, а також цим Положенням.

1.6. В разі відсутності майстра (відпустка, відрядження, тимчасова непрацездатність, тощо) обов’язки покладені на нього виконує працівник, призначений розпорядженням голови селищної ради.

1.7. Майстер має ненормований робочий день.
2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВꞌЯЗКИ

2.1.Організовує   роботу   по   утриманню  територій   населених   пунктів 

селищної ради в належному санітарному стані, у тому числі із залученням на договірних засадах коштів, трудових та матеріально-технічних ресурсів суб’єктів господарювання незалежно від форм власності, а також населення;

2.2.Здійснює контроль за належним та своєчасним виконанням робіт по 

утриманню об’єктів благоустрою: санітарному очищенню скверів і зелених зон, покосу трави, озелененню територій; утриманню меморіалів; підтримання в належному стані дитячих та спортивних майданчиків; утримання мереж зовнішнього освітлення населених пунктів селищної ради; утримання мостів, водостоків, водовідвідних канав; утримання зелених споруд; 

2.3.Організовує роботу з підприємствами, організаціями, установами всіх 

форм власності, органами самоорганізації населення, жителями населених пунктів, що входять до складу Срібнянської селищної ради, щодо проведення суботників та місячників з питань поліпшення благоустрою та санітарного стану території селищної ради;

2.4. Вживає,   згідно  з  чинним  законодавством,  заходів  щодо   зупинення робіт, які проводяться самовільно і порушують стан благоустрою селищної ради;

2.5. Організовує та здійснює згідно з чинними законодавчими і нормативними актами, які регулюють виробничо-господарську діяльність Срібнянської селищної ради, керівництво відділом благоустрою.

2.6. Забезпечує надійну та безаварійну роботу, виконання в зазначені строки планів з  ремонту та технічного обслуговування мережі і обладнання 0,4 кВ зовнішнього освітлення. 
2.7.Підтримує в належному стані об’єкти благоустрою: санітарному очищенню скверів і зелених зон, покосу трави, озелененню територій, утриманню меморіалів,  дитячих та спортивних майданчиків; утримання мереж зовнішнього освітлення населених пунктів селищної ради; утримання мостів, водостоків, водовідвідних канав; утримання зелених споруд; закріплених за відділом благоустрою., підвищення продуктивності праці, раціональне використання матеріалів та палива.

2.8. Організовує підготовку виробництва, забезпечує розміщення робітників, контролює додержання технологічних процесів, оперативно виявляє і ліквідує причини їх порушення.

2.9. Бере участь у розробленні нових та в удосконаленні діючих технологічних процесів.

2.10. Перевіряє якість виконаних робіт та вживає заходів щодо запобігання неякісного виконання робіт робітниками.

2.11. Бере участь у прийманні закінчених робіт з ремонту, модернізації та реконструкції.

 2.12. Організовує впровадження передових методів та прийомів праці, суміщення професій, організовує атестацію і раціоналізацію робочих місць; забезпечує рівномірну (ритмічну) роботу відділу.

2.13. Здійснює формування бригад (їх кількісного, професійного і кваліфікаційного складу).

2.14. Установлює і своєчасно доводить виробничі завдання бригадам та окремим робітникам відповідно до затверджених планів і графіків виробництва, нормативні показники щодо використання устаткування, матеріалів, інструменту та палива.

2.15. Проводить виробничий інструктаж робітників , заходи, які забезпечують виконання правил охорони праці, виробничої санітарії, технічної експлуатації, а також контроль за їх додержанням.

2.16.Сприяє впровадженню прогресивних форм організації праці.

2.17. Забезпечує правильне і своєчасне оформлення первинної документації з обліку робочого часу та виробничої діяльності робітників.

2.18. Сприяє поширенню передового досвіду, розвитку творчої ініціативи, виконанню особистих виробничих планів, упровадженню раціоналізаторських пропозицій і винаходів.

2.19. Бере участь у розробленні заходів для створення сприятливих умов праці, підвищення культури виробництва; сприяє створенню в колективі обстановки взаємної допомоги та вимогливості, розвитку в робітників почуття високої відповідальності за виконання виробничих завдань.

2.20. Контролює додержання робітниками  правил з охорони праці, виробничої і трудової дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку.

2.21. Готує пропозиції щодо заохочення, згідно з установленим порядком, кращих працівників, а також подає пропозиції щодо притягнення до дисциплінарної відповідальності за порушення виробничої та трудової  дисципліни робітниками.

2.22. Організовує роботу з підвищення кваліфікації і професійної майстерності робітників, навчання їх іншим та суміжним професіям.

2.23. Веде виховну роботу серед підпорядкованого персоналу.

2.24. Не допускає до роботи осіб, які не пройшли в установлені терміни перевірку знань з охорони праці, медичний огляд та тих, що не дотримуються безпечних прийомів праці.

2.25. Перевіряє перед початком роботи відповідність вимогам безпеки інструменту, устаткування, механізмів, запобіжних пристроїв, засобів захисту та іншого обладнання, забороняє їх використання до усунення виявлених недоліків.

2.26. Забезпечує безперервний нагляд та безпосереднє керівництво роботою чи виконанням окремими її етапами.

2.27. Виявляє причини порушень правил безпеки під час проведення робіт, розбирає ці порушення з робітниками і визначає заходи щодо недопущення їх у подальшому.

2.28. Складає річні та щомісячні плани роботи відділу.

2.29. Подає заявки на виведення обладнання в ремонт.

2.30. Подає заявки на транспорт і спецмеханізми.

2.31. Виписує наряди-допуски на виконання робіт.

2.32. Організовує своєчасне випробування обладнання в відповідності з затвердженими графіками.

2.33. Контролює дотримання ПБЕЕс і пожежної безпеки в приміщеннях відділу благоустрою, усім персоналом і самим особисто.

2.34. Виконує роботи безпосередньо пов’язані із зберіганням, обробкою, продажем (відпуском), перевезенням або застосуванням в процесі виробництва довірених працівнику цінностей.

2.35. Раціонально та ефективно організовує працю на робочому місці;

2.36. Додержується норм технологічного процесу;

2.37. Не допускає браку в роботі;

2.38. Знає й виконує вимоги нормативних актів  про охорону праці й навколишнього середовища, додержується норм, методів і прийомів безпечного ведення робіт;

2.39. Вживає в разі необхідності заходи попередження і усунення наслідків негативних явищ (пожежі, аварії, повені тощо).

3. ПРАВА

Для виконання завдань та обов’язків по вирішенню покладених на майстра відділу обов’язків, йому надаються наступні права:

3.1. На безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці;

3.2. Вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних, на думку працівника, звинувачень або підозр.

3.3. Подавати керівництву Срібнянської селищної ради для подальшого вирішення пропозиції по прийому або звільненню працівників відділу в рамках затвердженого штатного розкладу.

3.4. Вносити пропозиції про преміювання робітників відділу керівництву Срібнянської селищної ради за виконання плану згідно з положенням про преміювання.

3.5. Проводити розстановку робітників відділу по робочих місцях згідно кваліфікації і групи з електробезпеки.

3.6. Подавати матеріали керівництву Срібнянської селищної ради для вжиття дисциплінарних заходів до робітників відділу, які допустили чи сприяли своєю безвідповідальністю порушення правил, інструкцій та інших нормативних актів з охорони праці.

3.7. Забороняти виконання робіт на робочих місцях, механізмах, установках за наявності умов, небезпечних для життя й здоров’я робітників відділу.

3.8. Вимагати від керівництва Срібнянської селищної ради, для виконання поставлених завдань, відповідного матеріально-технічного забезпечення, виділення транспорту і механізмів, забезпечення захисними засобами.

3.9. Не допускати до роботи робітників відділу з ознаками алкогольного, наркотичного сп’яніння.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Майстер відділу благоустрою та озеленення несе відповідальність за:

4.1. За перевищення своїх повноважень, порушення  чинного законодавства України про працю та Закону України ”Про боротьбу з корупцією“;

4.2. За невиконання чи неналежне виконання  без поважних причин  Правил внутрішнього трудового розпорядку установи, розпоряджень селищного голови, посадових обовꞌязків, встановлених даною Інструкцією, майстер несе дисциплінарну відповідальність в порядку, визначеному трудовим законодавством;

4.3. За навмисне спричинення установі або її працівникам чи відвідувачам  збитків у зв’язку з виконанням (через невиконання) своїх посадових обов’язків  несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, визначених трудовим і (або) цивільним законодавством;

4.4. Повну матеріальну відповідальність  за матеріальні цінності, які знаходяться в його користуванні у випадку їх втрати або псування, якщо не доведе, що збитків завдано не з його вини.

4.5. Невиконання або неналежне виконання свої посадових завдань та обов’язків, передбачених даною посадовою інструкцією у межах, визначених чинним законодавством України.

4.6. Здійснення в процесі своєї діяльності правопорушення в межах, визначених діючим адміністративним, кримінальним і цивільним законодавством України;

4.7. Розголошення комерційної таємниці, персональних даних або інших відомостей, що стали відомі йому у зв’язку з виконанням своїх завдань та обов’язків на займаній посаді – відповідно до діючого законодавства України;

4.8. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку Срібнянської селищної ради, трудової дисципліни, правил з охорони праці та пожежної безпеки відповідно до чинного законодавства України.

4.9. Незбереження встановленої документації Срібнянської селищної ради.

4.10. Недотримання вимог всіх нормативних документів якими керується при виконанні своїх завдань та обов’язків.

5. ПОВИНЕН ЗНАТИ
5.1. Майстер  повинен знати законодавчі і нормативно правові акти, методичні, нормативні та інші керівні матеріали, які стосуються виробничо-господарської діяльності; технічні характеристики і вимоги до обладнання та мереж зовнішнього освітлення, правила їх технічної експлуатації; основи трудового законодавства; правила внутрішнього трудового розпорядку. Окрім того повинен знати, дотримуватись та вміти застосовувати на практиці  вимоги наступних нормативних документів:

-Конституцію України; Закони України ”Про міс​цеве самоврядування в Україні“, ”Про службу в органах місцево​го самоврядування“, ”Про боротьбу з корупцією“ та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпоряджен​ня Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, що регулюють розвиток відповідної сфери управління; організацію праці та основи управління персоналом і кадрової роботи; законодавство про працю; форми та методи роботи із засобами масової інформації; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки.

 
 -  Закон України «Про охорону праці»;

  
- Закон України «Про пожежну безпеку»;

 
 – Правила улаштування електроустановок (в частині улаштування розподільних електричних мереж 0,4 кВ);

 
 – Правила. Технічна експлуатація електричних станцій і мереж. (в частині експлуатації розподільних електричних мереж 0,4 кВ);

  
- Положення з навчання, інструктаж i перевірку знань працівників підприємств, установ i організацій 

  
–  Правила безпечної експлуатації електрообладнання споживачів. 

 
  - Правила експлуатації електрозахисних засобів. 

  
 - Правила безпечної роботи з інструментом та пристроями.

             - Інструкція з надання першої допомоги потерпілим у зв'язку з нещасними випадками;

  
  -Норми випробування електрообладнання. 

    
-Правила пожежної безпеки в Україні .

     
-Положення по розслідуванню, обліку нещасних випадків, професійних захворювань і аварій на підприємстві в установах і організаціях;

     
-Виробничі інструкції і інструкції з охороні праці;

    
 -Дану посадову інструкцію.

Керуючий справами (секретар)
виконавчого комітету







І.ГЛЮЗО
Додаток 2

до розпорядження голови 
Срібнянської селищної ради
01.03.2019 №32

Посадова інструкція 

робітника з благоустрою відділу благоустрою 
Срібнянської селищної ради
1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Дана посадова інструкція складена для робітника з благоустрою відділу благоустрою селищної ради, діяльність якого пов'язана зі створення сприятливого для життєдіяльності людини довкілля, чистоти та порядку на території селищної ради. Робітник з благоустрою відділу благоустрою відноситься до категорії технічних службовців.

1.2.  Робітник з благоустрою приймається на роботу і звільняється розпорядженням селищного голови, у відповідності із Кодексом законів про працю України.

1.3.  На посаду робітника з благоустрою, призначаються особи не молодше 18 років,  що мають базову або неповну базову загальну середню освіту. Короткострокове виробниче навчання або інструктаж. Без вимог до стажу роботи.

1.4.  Робітник з благоустрою підпорядковується голові Срібнянської селищної ради, першому заступнику голови селищної ради, майстру з благоустрою та озеленення відділу з благоустрою і здійснює свої функції та повноваження під його безпосереднім керівництвом.

1.5. В своїй   роботі робітник з благоустрою, керується чинними законодавчими і іншими нормативно-правовими актами України, внутрішніми нормативними документами установи, розпорядженнями та дорученнями селищного голови, а також цією посадовою інструкцією.

1.6.  Робітник з благоустрою має нормований робочий день.

1.7. В разі відсутності робітника з благоустрою (відпустка, відрядження, тимчасова непрацездатність, тощо) обов’язки покладені на нього виконує працівник, призначений наказом голови Срібнянської селищної ради.

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВꞌЯЗКИ

2.1.Утримання  об’єктів благоустрою, будівель, споруд   населених   пунктівСрібнянськоїселищної ради в належному санітарному стані.
2.2.Здійснення належного та своєчасного виконанням робіт по 

утриманню об’єктів благоустрою: санітарному очищенню скверів і зелених зон, покосу трави, озелененню територій; утриманню меморіалів; підтримання в належному стані дитячих та спортивних майданчиків; утримання мостів, водостоків, водовідвідних канав; утримання зелених споруд; 

2.3. Обслуговує об’єкти благоустрою: пішохідні доріжки, паркани, сквери,  зелені зони,  меморіали,  дитячі та спортивні майданчики, мости, водостоки, водовідвідні канави,  будівлі і споруди;

2.4. Проводить ремонт і технічне обслуговування об’єктів благоустрою: паркани,меморіали,  дитячі та спортивні майданчики, мости, водостоки, водовідвідні канави,  будівлі і споруди з використанням засобів механізації.

2.5. Звертає увагу на справний стан  механізмів  і  індивідуальних захисних засобів під час проведення   ремонтних і експлуатаційних робіт, земляних робіт, малярних робіт.

2.6. Доповідає керівництву і приймає заходи,   згідно  з  чинним  законодавством,  щодо   зупиненняробіт, які проводяться самовільно і порушують стан благоустрою селищної ради;

2.7. Бере участь у розробленні нових та в удосконаленні діючих технологічних процесів.

2.8. Бере участь у перевірці якості закінчених робіт з ремонту, модернізації та реконструкції.

2.9. Бере участь у розробленні заходів для створення сприятливих умов праці, підвищення культури виробництва; сприяє створенню в колективі обстановки взаємної допомоги та вимогливості, розвитку в робітників почуття високої відповідальності за виконання виробничих завдань.

2.10. Додержується   правил з охорони праці, виробничої і трудової дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку.

2.11. Здійснює роботу з підвищення кваліфікації і професійної майстерності, навчання  іншим та суміжним професіям.

2.12. Перевіряє перед початком роботи відповідність вимогам безпеки інструмент, устаткування, механізми, запобіжні пристрої, засоби індивідуального захисту та інше обладнання. 

2.13. Не допускає причин порушень правил безпеки під час проведення робіт.

2.14  Особисто дотримується правил пожежної безпеки в приміщеннях Срібнянської селищної ради 

2.15. Додержується норм технологічного процесу;

2.16. Не допускає браку в роботі;

2.17. Раціонально та ефективно працювати на робочому місці;

2.18. Знатиі виконувати вимоги нормативних актів  про охорону праці й навколишнього середовища, додержуватися норм, методів і прийомів безпечного ведення робіт;

2.19. Вживає в разі необхідності заходи попередження і усунення наслідків негативних явищ (пожежі, аварії, повені тощо).

3. ПРАВА

Для виконання завдань та обов’язків по вирішенню покладених на робітника з благоустрою обов’язків, йому надаються наступні права:

3.1. На безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці;

3.2. Вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних, на думку працівника, звинувачень або підозр.

3.3. Ставити до відома безпосереднього керівника про випадки порушення правил безпеки, інструкцій, нормативних актів з охорони праці іншими працівниками.

3.4. Вимагати від безпосереднього керівника відповідного матеріально-технічного забезпечення, забезпечення захисними засобами, інструментом, пристроями для виконання поставлених завдань.

3.5. Не виконувати завдання, що суперечать вимогам нормативних документів з охорони праці і пожежної безпеки.

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Робітник з благоустрою Срібнянської селищної ради несе відповідальність:

4.1. За перевищення своїх повноважень, порушення  чинного законодавства України про працю та Закону України ”Про боротьбу з корупцією“;

4.2. За невиконання чи неналежне виконання  без поважних причин  Правил внутрішнього трудового розпорядку установи, розпоряджень селищного голови, посадових обовꞌязків, встановлених даною Інструкцією, несе дисциплінарну відповідальність в порядку, визначеному трудовим законодавством;

4.3. За навмисне спричинення установі або її працівникам чи громадянам та їх майну  збитків у зв’язку з виконанням (через невиконання) своїх посадових обов’язків  несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, визначених трудовим і (або) цивільним законодавством;

4.4. Повну матеріальну відповідальність  за матеріальні цінності, які знаходяться в його користуванні у випадку їх втрати або псування, якщо не доведе, що збитків завдано не з його вини.

4.5. Невиконання або неналежне виконання свої посадових завдань та обов’язків, передбачених даною посадовою інструкцією у межах, визначених чинним законодавством України.

4.6. Здійснення в процесі своєї діяльності правопорушення в межах, визначених діючим адміністративним, кримінальним і цивільним законодавством України;

4.7. Розголошення комерційної таємниці, персональних даних або інших відомостей, що стали відомі йому у зв’язку з виконанням своїх завдань та обов’язків на займаній посаді – відповідно до діючого законодавства України;

4.8. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку Срібнянської селищної ради, трудової дисципліни, правил з охорони праці та пожежної безпеки відповідно до чинного законодавства України.

4.9. Недотримання вимог всіх нормативних документів якими керується при виконанні своїх завдань та обов’язків.
5.ПОВИНЕН ЗНАТИ

5.1. Робітник з благоустрою  повинен знати законодавчі і нормативно правові акти, методичні, нормативні та інші керівні матеріали, які стосуються виробничо-господарської діяльності; технічні характеристики і вимоги до обладнання, правила їх технічної експлуатації; основи трудового законодавства; правила внутрішнього трудового розпорядку. Окрім того повинен знати, дотримуватись та вміти застосовувати на практиці  вимоги наступних нормативних документів:

5.2. Конституцію України; Закони України ”Про міс​цеве самоврядування в Україні“, ”Про службу в органах місцево​го самоврядування“, ”Про боротьбу з корупцією“ та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; правила охорони праці та протипожежної безпеки.

5.3.  Закон України «Про охорону праці»;

5.4. Закон України «Про пожежну безпеку»;

5.5. Положення з навчання, інструктаж i перевірку знань працівників підприємств, установ i організацій 

5.6. Правила безпечної роботи з інструментом та пристроями.

5.7. Інструкція з надання першої допомоги потерпілим у зв'язку з нещасними випадками;

5.8. Правила пожежної безпеки в Україні .

5.9. Виробничі інструкції і інструкції з охороні праці;

5.10. Дану посадову інструкцію.

Керуючий справами (секретар)

виконавчого комітету
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до розпорядження голови 
Срібнянської селищної ради
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Посадова інструкція 

техніка-електрика відділу благоустрою 
Срібнянської селищної ради
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Дана посадова Інструкція розроблена  на основі регламенту селищної ради, Інструкції  з діловодства відповідно   до типових професійно-кваліфікаційних характеристик посадових осіб міс​цевого самоврядування, затверджених наказом  Головдержслужби від 29 грудня 2009 р., № 406., Положення про відділ благоустрою Срібнянської селищної ради.

1.2. Технік-електрик відділу благоустрою Срібнянської селищної ради призначається на посаду та звільняється з посади селищним головою з дотримання вимог Кодексу законів про працю України. 
1.3. Технік-електрик підпорядковується голові селищної ради, першому заступнику голови селищної ради, майстру з благоустрою та озеленення відділу благоустрою селищної ради і здійснює свої функції та повноваження під його безпосереднім керівництвом.

1.4. Технік-електрик у своїй діяльності керується Конституцією України і законами України, актами Президента України і постановами Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, іншими чинними нормативно-правовими актами України, рішеннями селищної ради і її виконавчого комітету, розпорядженнями селищного голови, діючими нормативними документами з улаштування та експлуатації об’єктів електричних мереж (ПТЕЕс, ПБЕЕс, ПУЕ), а також нормативними документами з охорони праці та пожежної безпеки, правилами внутрішнього трудового розпорядку Срібнянської селищної ради,  а також  Положенням про відділ благоустрою Срібнянської селищної ради.

1.5. В разі відсутності техніка-електрика (відпустка, відрядження, тимчасова непрацездатність, тощо) обов’язки покладені на нього виконує працівник, призначений розпорядженням голови Срібнянської селищної ради.

 1.6. Технік-електрик  має нормований робочий день.

1.7. Сфера діяльності техніка-електрика відділу благоустрою  (далі технік-електрик) Срібнянської селищної ради – експлуатація  електричних мереж 0,4 кВ зовнішнього освітлення, робота з технічною документацією.

1.8. Найменування підрозділу – відділ  благоустрою   Срібнянської селищної ради.

1.9. Технік-електрик безпосередньо підпорядковується  майстру з благоустрою та озеленення відділу благоустрою Срібнянської селищної ради.

1.10. Технік-електрик  має нормований робочий день.

1.11. В разі відсутності майстра дільниці 1 гр. електромонтер з експлуатації розподільних мереж 4гр.підпорядковується головному інженеру Срібнянського РЕМ. 

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

Технік-електрик 4гр.:

2.1. Обслуговує устаткування електричних мереж 0,4 кВ зовнішнього освітлення, електромережі, обладнання, будівель і споруд;

2.2. Проводить ремонт, монтаж, демонтаж і технічне обслуговування устаткування електричних мереж 0,4 кВ зовнішнього освітлення, електромережі, обладнання, будівель і споруд  напругою 0,4 кВ з використанням засобів механізації.

2.3. Перевіряє стан  механізмів  і  захисних засобів під час проведення робіт па висоті,  ремонтних і експлуатаційних робіт, земляних робіт, малярних робіт.

2.4. Ремонтує устаткування електричних мереж 0,4 кВ зовнішнього освітлення, електромережі, обладнання, будівель і споруд  напругою 0,4 кВ, усуває несправності, чистить устаткування, підтягає і зачищає контакти, міняє несправні запобіжники, електролампочки, вимірює навантаження і напругу в різних точках мережі.

2.5. Здійснює нагляд за дотриманням Правил улаштування електроустановок під час будівництва нових об’єктів електричних мереж 0,4 кВ зовнішнього освітлення, електромережі, обладнання, будівель і споруд  напругою 0,4 кВ, спостерігає за будівельними робітниками під час ремонтів.

2.6. Вжиття,   згідно  з  чинним  законодавством,  заходів  щодо   зупинення

робіт, які проводяться самовільно і порушують стан благоустрою селищної ради;

2.7. Бере участь у розробленні нових та в удосконаленні діючих технологічних процесів.

2.8. Бере участь у прийманні закінчених робіт з ремонту, модернізації та реконструкції.

2.9. Сприяє впровадженню прогресивних форм організації праці.

2.10. Сприяє поширенню передового досвіду, розвитку творчої ініціативи, виконанню особистих виробничих планів, упровадженню раціоналізаторських пропозицій і винаходів.

2.11. Бере участь у розробленні заходів для створення сприятливих умов праці, підвищення культури виробництва; сприяє створенню в колективі обстановки взаємної допомоги та вимогливості, розвитку в робітників почуття високої відповідальності за виконання виробничих завдань.

2.12. Додержується   правил з охорони праці, виробничої і трудової дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку.

2.13. Здійснює роботу з підвищення кваліфікації і професійної майстерності, навчання  іншим та суміжним професіям.

2.14. Перевіряє перед початком роботи відповідність вимогам безпеки інструменту, устаткування, механізмів, запобіжних пристроїв, засобів захисту та іншого обладнання. 

2.15. Не допускає причин порушень правил безпеки під час проведення робіт.

2.16  Особисто дотримується ПБЕЕс і пожежної безпеки в приміщеннях Срібнянської селищної ради 

2.17. Виконує роботи безпосередньо пов’язані із  перевезенням або застосуванням в процесі виробництва довірених йому матеріальних цінностей.

2.18. Додержується норм технологічного процесу;

2.19. Не допускає браку в роботі;

2.20. Раціонально та ефективно працювати на робочому місці;

2.21. Знає й виконує вимоги нормативних актів  про охорону праці й навколишнього середовища, додержується норм, методів і прийомів безпечного ведення робіт;

2.22. Вживає в разі необхідності заходи попередження і усунення наслідків негативних явищ (пожежі, аварії, повені тощо).

3. ПРАВА

Для вирішення покладених на техніка-електрика 4 гр. відділу благоустрою Срібнянської селищної ради  обов’язків, йому надаються наступні права:

3.1. Ставити до відома безпосереднього керівника про випадки порушення правил безпеки, інструкцій, нормативних актів з охорони праці іншими працівниками.

3.2. Вимагати від безпосереднього керівника відповідного матеріально-технічного забезпечення, забезпечення захисними засобами, інструментом, пристроями для виконання поставлених завдань.

3.3. Не виконувати завдання, що суперечать вимогам ПБЕЕс, ПТЕЕс та інших нормативних документів з охорони праці і пожежної безпеки.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Технік-електрик 4 гр. відділу з благоустрою Срібнянської селищної ради несе відповідальність:

4.1. За перевищення своїх повноважень, порушення  чинного законодавства України про працю та Закону України ”Про боротьбу з корупцією“;

4.2. За невиконання чи неналежне виконання  без поважних причин  Правил внутрішнього трудового розпорядку установи, розпоряджень голови селищної ради, посадових обовꞌязків, встановлених даною Інструкцією, несе дисциплінарну відповідальність в порядку, визначеному трудовим законодавством;

4.3. За навмисне спричинення установі або її працівникам чи громадянам та їх майну  збитків у зв’язку з виконанням (через невиконання) своїх посадових обов’язків  несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, визначених трудовим і (або) цивільним законодавством;

4.4. Повну матеріальну відповідальність  за матеріальні цінності, які знаходяться в його користуванні у випадку їх втрати або псування, якщо не доведе, що збитків завдано не з його вини.

4.5. Невиконання або неналежне виконання свої посадових завдань та обов’язків, передбачених даною посадовою інструкцією у межах, визначених чинним законодавством України.

4.6. Здійснення в процесі своєї діяльності правопорушення в межах, визначених діючим адміністративним, кримінальним і цивільним законодавством України;

4.7. Розголошення комерційної таємниці, персональних даних або інших відомостей, що стали відомі йому у зв’язку з виконанням своїх завдань та обов’язків на займаній посаді – відповідно до діючого законодавства України;

4.8. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку Срібнянської селищної ради, трудової дисципліни, правил з охорони праці та пожежної безпеки відповідно до чинного законодавства України.

4.9. Незбереження встановленої документації Срібнянської селищної ради.

4.10. Недотримання вимог всіх нормативних документів якими керується при виконанні своїх завдань та обов’язків.
5. ПОВИНЕН ЗНАТИ
5.1. Вимоги до кандидата на посаду техніка-електрика – IV група кваліфікації – повна або базова загальна середня освіта, професійно-технічна освіта, підвищення кваліфікації, стаж роботи за професією електромонтера - III групи кваліфікації не менше 1 року.

5.2. Технік-електрик 4гр. повинен знати: схему електричних мереж 0,4 кВ зовнішнього освітлення з розташуванням  ТП, траси повітряних ліній зовнішнього освітлення; призначення, організацію і правила проведення поточного ремонту устаткування, що обслуговується; правила підготовки робочих місць в електричних мереж 0,4 кВ зовнішнього освітлення; несправності, що виникають найчастіше, і методи їхнього усунення; слюсарний інструмент; такелажне оснащення; основні дефекти елементів ліній електричних мереж 0,4 кВ зовнішнього освітлення методи їхньої ліквідації; правила оперативного обслуговування електроустановок; основи електротехніки. Окрім того повинен знати, дотримуватись та вміти застосовувати на практиці  вимоги наступних нормативних документів:

– ПУЕ – Правила улаштування електроустановок (в частині улаштування  електричних мереж 0,4 кВ);

– ПТЕ – Правила. Технічна експлуатація електричних станцій і мереж. (в частині експлуатації електричних мереж 0,4 кВ);

– Правила організації технічного обслуговування та ремонту обладнання, будівель і споруд електростанцій та мереж;

– Положення з навчання, інструктажу i перевірки знань працівників підприємств, установ i організацій України з питань охорони праці та експлуатації електрообладнання.

– Правила технічної експлуатації електрообладнання споживачів.

– Правила безпечної експлуатації електрообладнання споживачів.

– Правила експлуатації електрозахисних засобів;

– Правила безпечної роботи з інструментом и пристроями.

– Правила будови і безпечної експлуатації підйомників.

· Інструкція з надання першої допомоги потерпілим у зв'язку з нещасними випадками;

– Норми випробування електрообладнання. 

– Закон України «Про пожежну безпеку»;

– Правила пожежної безпеки в Україні 

– Закон України «Про охорону праці»;

– Виробничі інструкції і інструкції з охорони праці;

- Дану посадову інструкцію.
6. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ

Технік-електрик 4 гр.   відділу благоустрою Срібнянської селищної ради за характером діяльності взаємодіє:

6.1. З Майстром  відділу благоустрою Срібнянської селищної ради, для виконання покладених на нього завдань згідно Посадової інструкції.

6.2. З заступниками голови Срібнянської селищної ради, для підготовки і подання необхідних керівництву документів, використання інформації в службових цілях.
Керуючий справами (секретар)

виконавчого комітету







І.ГЛЮЗО
Додаток 4
до розпорядження голови 

Срібнянської селищної ради

01.03.2019 №32
Посадова інструкція 

машиніста автовишки відділу благоустрою 
Срібнянської селищної ради
1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Дана посадова інструкція складена для машиніста автовишки (автопідйомника ПМС-212-02 ГАЗ-33023) відділу благоустрою селищної ради, діяльність якого пов'язана з експлуатацією та ремонтом автопідйомника ПМС-212-02 ГАЗ-33023.  Машиніста автовишки відноситься до категорії технічних службовців.

1.2.  Машиніста автовишки приймається на роботу і звільняється розпорядженням голови селищної ради, у відповідності із Кодексом законів про працю України.

1.3.  На посаду машиніста автовишки призначається особа, що має середню фахову освіту, та досвід роботи на посаді водія автотранспортних засобів від 2-х років.

1.4.  Машиніст автовишки підпорядковується голові Срібнянської селищної ради, першому заступнику голови селищної ради, майстру з благоустрою та озеленення  відділу благоустрою селищної ради і здійснює свої функції та повноваження під його безпосереднім керівництвом,  а також посадовим особам в розпорядження яких направлений автомобіль для виконання виробничих завдань. 

1.5. В своїй   роботі машиніст автовишки, керується чинними законодавчими і іншими нормативно-правовими актами України, внутрішніми нормативними документами установи, розпорядженнями та дорученнями селищного голови, а також цією посадовою інструкцією.

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

2.1. Машиніст автовишки повинен знати та вміти застосовувати при виконанні своїх обов’язків:

– Інструкцію з охорони праці для персоналу, працюючого з ПММ  

– Інструкцію з охорони праці під час шиномонтажних робіт

– Інструкцію з охорони праці слюсаря з ремонту та технічного обслуговування           автомобіля.

– Інструкцію по пожежній безпеці для водіїв

– Інструкцію при роботі з електроінструментом

– Інструкцію  з охорони праці по перевезенню людей автотранспортом

– Інструкцію з охорони праці для водія автомобіля

– Будову автомобілів, правила їх експлуатації, ремонту та обслуговування

– Правила ведення шляхових листів автомобілів

– Норми витрат ПММ на автомобілях, на яких працює

– Технологічні процеси ремонту  вузлів і агрегатів 

– Правила будови і безпечної експлуатації підйомників.

-  Правила безпечної експлуатації електроустановок споживачі.

-  Правила технічної експлуатації електроустановок споживачів.

2.2. Машиніст автовишки повинен чітко і в належний строк виконувати всі накази і розпорядження керівництва Срібнянської селищної ради.
Машиніст автовишки зобов’язаний:

– Керувати автомобілем згідно  норм технічної експлуатації. 

– Утримувати автомобіль у справному стані і відповідному зовнішньому вигляді.

– Виконувати « Правила дорожнього руху».

– Виконувати технічне обслуговування і ремонт автомобіля. 

– Заповнювати шляхові листи відповідно з нормативною документацією.

– Раціонально та ефективно організовувати працю на робочому місті.

– Додержуватись норм технологічного процесу ремонту техніки.

– Не допускати браку в ремонті вузлів і агрегатів автомобіля.

– Повинен знати і виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці й навколишнього середовища, додержуватись норм, методів і прийомів безпечного ведення робіт.

– Повинен вживати в разі необхідності заходи попередження і усунення наслідків негативних явищ (пожеж, аварій тощо).

2.3. Машиніст автовишки також приймає участь:

– в ремонті інших автомобілів, якщо для цього необхідна участь 2-х або більше робітників.

– в наведенні належного порядку в автогаражах  і відкритій стоянці автомобілів.
2.4.  Не залишати автомобіль без догляду за межами видимості на будь-який мінімальний термін, що дає шанс викрадення самого автомобіля, крадіжки яких-небудь речей із салону, товарно-матеріальних цінностей, що транспортуються.

2.5.  Паркувати автомобіль лише на стоянках, що охороняються.

2.6. При виході з автомобіля (посадці) необхідно переконатися у відсутності потенційної небезпеки.

2.7.  Стежити за технічним станом автомобіля, виконувати самостійно необхідні роботи по забезпеченню його безпечної експлуатації (відповідно до інструкції по експлуатації), вчасно проходити технічне обслуговування  і технічний огляд.

2.8.  Утримувати двигун, кузов і салон автомобіля в чистоті, захищати їх призначеними для цього відповідними засобами догляду за тими чи іншими поверхнями.

2.9. Повідомляти керівництву правдиву інформацію про своє самопочуття.

2.10.  Не вживати перед чи в процесі роботи алкоголь, психотропні, снотворні, антидепресивні й інші засоби, що знижують увагу, реакцію і працездатність організму людини.

2.11. Категорично не допускати випадків підвозу яких-небудь пасажирів чи вантажів за власним розсудом, а також будь-яких видів використання автомобіля в особистих цілях без дозволу керівництва.

2.12.  Завжди знаходитися на робочому місці в  автомобілі, чи в безпосередній близькості від нього.

2.13. Щодня вести шляхові листи, відзначаючи маршрути слідування, пройдений кілометраж, витрати палива.

2.14.  Уважно стежити за навколишньою дорожньою обстановкою. Запам’ятовувати номери і прикмети автомобілів у випадку їхнього тривалого проходження “на хвості” автомобіля установи. Повідомляти селищному голові усі свої підозри, що стосуються питань безпеки, вносити свої пропозиції по її підвищенню.

2.15.  Не допускати випадків заняття сторонніми справами в робочий час.

2.16.  Не допускати поширення стороннім особам інформації, що не підлягає розголошенню.

2.17.  Бути ввічливим, вміти коректно знаходити вихід із конфліктних ситуацій.

2.18.  Дотримуватися відповідної форми одягу.

2.19.  Дотримуватися розпорядку трудового дня.

2.20. Тримати робоче місце і довірену техніку в чистоті і працездатному стані.

2.21.  Постійно працювати над підвищенням свого освітнього та професійного рівня, бути дисциплінованим, чітко виконувати доручення, проявляти ініціативу та мобілізувати себе на виконання поставлених задач.

2.22.  Виконувати всі інші вказівки керівництва, що стосуються його роботи.
3. ПРАВА

Машиніст автовишки має право:

3.1. Надавати керівництву Срібнянської селищної ради заявки на ремонт автомобіля.
3.2. Отримувати всі необхідні матеріали і запчастини для ремонту і обслуговування автомобіля.

3.3. Отримувати всю необхідну документацію по експлуатації і ремонту автомобілів.

3.4. Отримувати інформацію про погодні умови.

3.5. Подавати пропозиції щодо раціоналізації експлуатації і ремонту техніки.

3.6. Вимагати від  працівників інших віддідів Срібнянської селищної ради підтримання належного порядку в автомобілі і виконання  правил перевезення пасажирів.
3.7.  Знайомитися з проектами рішень, розпорядженнями, дорученнями селищного голови, що стосуються його діяльності.

3.8. Знайомитися з документами, що визначають його права й обов’язки по займаній посаді, критерії оцінки якості виконання посадових обов’язків.

3.9. Брати участь в обговоренні питань  щодо обов’язків, що виконуються ним.

3.10. Повідомляти керівництву селищної ради про усі недоліки, виявлені у процесі виконання своїх посадових обов’язків та у господарській діяльності установи (його структурних підрозділах) і вносити пропозиції по їх усуненню.

3.11.  Вимагати від керівництва та інших посадових осіб селищної ради сприяння у виконанні своїх посадових обов’язків.

3.12.  Підписувати і візувати документи в межах своєї компетенції.

3.13. Вносити керівництву пропозиції щодо удосконалення роботи, пов’язаної з виконанням обов’язків передбачених цією посадовою інструкцією.

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Машиніст автовишки несе відповідальність:

4.1. За невиконання та неналежне виконання своїх посадових обов’язків, передбачених даною посадовою інструкцією, у межах, визначених чинним законодавством України про працю.

4.2.  За здійснення в процесі своєї діяльності правопорушення в межах, визначених діючим адміністративним, кримінальним і цивільним законодавством України.

4.3. За заподіяння матеріальної шкоди селищній раді – у межах, визначених діючим трудовим, кримінальним і цивільним законодавством України.

4.4. За розголошення інформації, що не підлягає розголошенню – відповідно до діючого адміністративного, кримінального і трудового законодавства України.

4.5. За порушення трудової дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку Срібнянської селищної ради», правил з охорони праці та пожежної безпеки;

4.6. За збереження встановленої документації Срібнянської селищної ради.

5. ПОВИНЕН ЗНАТИ

Машиніст автовишки повинен знати:
5.1. Методичні, нормативні й інші керівні документи з питань організації та здійснення своєї роботи.

5.2.  Розпорядження, доручення селищного голови, що стосуються його діяльності.

5.3.  Правила дорожнього руху, штрафні санкції за їхнє порушення.

5.4.  Основні технічні характеристики і загальний пристрій автомобіля, показання приладів і лічильників, елементи керування (призначення клавіш, кнопок, рукояток і т.д.).

5.5.  Порядок установки і зняття систем сигналізації, характер і умови їхнього спрацьовування.

5.6.  Правила утримання автомобіля, догляду за кузовом і салоном, підтримки їх у чистоті і сприятливому для тривалої експлуатації стані (не мити кузов на прямих сонячних променях, гарячою водою узимку, вчасно наносити захисні лосьйони, рідини для миття й ін.).

5.7.  Терміни проведення чергового технічного обслуговування, технічного огляду, перевірки тиску в шинах, зносу шин, кута вільного ходу кермового колеса і т.п. відповідно до інструкції експлуатації автомобіля.

5.8.  Організаційну структуру управління селищної ради, режим роботи його структурних підрозділів.

5.9.  Правила внутрішнього трудового розпорядку.

5.10. Правила і норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, протипожежного захисту.

Керуючий справами (секретар)

виконавчого комітету
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