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 провідного  інженера (кафедри)
 (прізвище ім’я по батькові)

1. Загальні положення.

1.1 Посада  провідного  інженера належить до категорії  навчально-допоміжного персоналу. 

1.2 Працівник призначається на посаду і звільняється з посади наказом ректора у встановленому порядку з дотриманням вимог чинного законодавства.

1.3 На посаду призначається особа, яка відповідає вимогам згідно довідника кваліфікаційних характеристик професій. 

1.4 Працівник підпорядкований (завідувачу кафедри), виконує розпорядження відповідно до завдань і функцій структурного підрозділу, напряму діяльності тощо, у тому числі й тих, які стосуються взаємозамінності працівників у підрозділі.

1.5 У разі наявності специфічних особливостей діяльності також може укладатися Додаток до посадової інструкції (ДПІ). 

1.7 Виконання вимог посадової інструкції та ДПІ є обов'язковими для працівника з дати затвердження. 

2. Завдання та обов'язки працівника.
Працівник на посаді провідного  інженера зобов'язаний: 
- виконувати доручення завідувача кафедри відповідно до планів роботи кафедри; 
- приймати  участь у розробленні відповідної документації щодо діяльності кафедри, формувати звіти, вести облікову та довідкову документацію в межах своєї компетенції;
- формувати  службову інформацію щодо забезпечення лабораторій комплектуючими матеріалами;
 - забезпечувати збереження майна, що перебуває на обліку, та за яке несе матеріальну відповідальність;
- вести облік наявного майна, періодично проводити інвентаризацію, у встановлені терміни надавати пропозиції завідувачу кафедри щодо придбання необхідних матеріалів, комплектуючих, обладнання, меблів, інвентарю, проведення ремонтів тощо; 
- дотримуватися  режиму заощадження у використанні матеріальних та енергетичних ресурсів;  
- виявляти причини аварії з обладнання, електроустановками, машинами і механізмами, ПЕОМ, вести облік і аналіз аварій,розробляти і здійснювати заходи щодо їх запобігання;

- організовувати відповідно до діючих правил і норм з охорони праці експлуатацію і проведення планово-запобіжних ремонтів і профілактичних випробувань обладнання, машин, механізмів, посудин і апаратів, що працюють під тиском, приладів безпеки і контрольно-вимірювальної апаратури, пристроїв, замірів опору ізоляції електроустановок і електропроводки, заземлюючих пристроїв;

- забезпечувати безпечні умови праці під час монтажних, демонтажних і ремонтних робіт на підконтрольних об’єктах, обладнання робочих місць необхідним допоміжним спорядженням, знаками безпеки, оформлення працюючим інструкцій по роботі;

- нести відповідальність за організацію і виконання робіт у підпорядкованих лабораторіях відповідно до законодавства про працю, державних стандартів системи безпеки праці, правил і норм з охорони праці;

 - здійснювати експертизу технічної документації, нагляд та контроль за станом і експлуатацією обладнання;
- вивчати та аналізували інформацію, технічні дані, показники і результати роботи, узагальнювати і систематизувати їх, проводити необхідні розрахунки;
 - застосовувати, впроваджувати та обслуговувати технології та комп'ютерні програми відповідно до планів  роботи кафедри  ;
- дотримуватися  необхідних заходів щодо виконання діючих правил та інструкцій з техніки безпеки, виробничої санітарії, правил пожежної безпеки;

-  проводити первинний та повторний інструктаж студентів з обов’язковою реєстрацією у журналі реєстрації інструктажів; 
- дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку, норм охорони праці та пожежного захисту;
- забезпечувати дотримання правил і норм охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії в лабораторіях при здійсненні навчального процесу;

- розробляти та переглядати один раз на три роки інструкції з охорони праці для навчальних лабораторій відповідно до «Положення про організацію роботи з охорони праці»;
- нести  безпосередню відповідальність за безпечний стан робочих місць, обладнання, приладів,інструментів,інвентарю;

- готувати лабораторії та їх готовність до занять перед кожним семестром;
 - підтримувати порядок на робочому місці, зберігати в належному стані надане обладнання, інвентар тощо;
 - підвищувати професійну кваліфікацію згідно з вимогами чинного законодавства та приймати участь у заходах кафедри та університету.
3. Вимоги до професійних знань та нормативної бази.
Працівник на посаді  провідного  інженера в частині, що стосується виконання його посадових обов'язків, повинен знати: Конституцію України; закони України; акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України, інші законодавчі та нормативно-правові акти з питань освіти та науки; правила і норми охорони і безпеки праці, протипожежної безпеки; нормативну базу ТНТУ.
4. Права.
Працівник на посаді провідного  інженера має права, визначені законодавством України, загальнодержавною та внутрішньо-університетською нормативною базою. Зокрема провідний  інженер має право на: 

- взаємодію з працівниками інших структурних підрозділів для виконання визначених завдань та обов'язків; 

- ознайомлення з проектами рішень керівництва, що стосуються його діяльності; 

- одержання від відділів і служб університету інформації, що стосується виконання його обов'язків та оплати праці, відповідно до Закону України "Про доступ до публічної інформації";

- брати участь у підготовці у встановленому порядку наказів, розпоряджень та інших організаційно-розпорядчих актів, виданих вищими посадовими особами. 

5. Охорона праці.

5.1 Працівник на посаді провідного  інженера повинен: 

- дбати про особисту безпеку і здоров'я, а також про безпеку та здоров'я інших осіб у процесі виконання будь-яких робіт або під час перебування на території університету; 

- знати і виконувати вимоги нормативно-правових актів з охорони праці, пожежної безпеки.

6. Відповідальність .

Працівник на посаді провідного  інженера несе відповідальність за: 

- невиконання, неналежне виконання посадових обов'язків, що передбачені цією інструкцією; 

- порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, правопорушення в процесі здійснення своєї діяльності; 

- нанесення матеріальної шкоди відповідно до законодавства України;

- недотримання вимог, що передбачені нормативною базою ТНТУ.

7. Взаємовідносини.
Підтримує належний психологічний клімат та добрі взаємини з усіма співробітниками та належні службові взаємини з адміністрацією університету 
(завідувач кафедри ) 



____________ (ініціали прізвище)
Начальник відділу кадрів


____________ Ольга ЦІЦЮРА

З посадовою інструкцією 

ознайомлений




____________ (ініціали прізвище)
