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Должностная инструкция
Техника строительно-монтажных работ
I. Общие положения
1.1. Техник строительно-монтажных работ назначается и освобождается от должности Генеральным директором по представлению Старшего прораба.

1.2. Техник строительно-монтажных работ подчиняется Старшему прорабу.
1.3. На должность техника строительно-монтажных работ назначается лицо, имеющее среднетехническое образование, специальную подготовку по установленной программе и опыт работы не менее одного года.

1.4. Техник строительно-монтажных работ в своей работе использует следующие документы:
· Нормативная документация, необходимая для выполнения производственных функций;
· Накладные по внутренним перемещениям;
· Пропуск на вывоз (вынос) материальных ценностей;
· Телефонные справочники;
· Руководящие указания и распоряжения;
· Приказы и распоряжения по компании.
II. Должностные обязанности

2.1. Приемка материалов и ведение их учета;
2.2. Сдача ежемесячных отчетов по материалам с предоставлением ведомости остатков на материалы в бухгалтерию;
2.3. Формирование списков рабочих и оформление накладных на получение защитных средств;
2.4. Оформление, получение, организация доставки на строительные объекты и выдача рабочим инструментов, инвентаря;
2.5. Ведение учета и контроль за списанием быстроизнашивающихся предметов и формирование актов на их списание;
2.6. Оформление актов на недостающие материалы;
2.7. Оформление документов, выписка накладных на материалы субподрядным организациям;
2.8. Оформление заявки у руководства на получение инструмента, необходимого для работы;
2.9. Заказ автотранспорта для вывоза материалов и организация их доставки на объект;
2.10. Выверка материалов по складам, проверка материальных отчетов о расхождении материалов с лимитно-заборными картами;
2.11. Обеспечение рабочих мест канцелярскими принадлежностями и оргтехникой необходимыми для условий работы;
2.12. Формирование ведомости на спецодежду для рабочих;
2.13. Оформление выписки накладных по гарантийным ремонтам.
III. Ответственность

Техник строительно-монтажных работ несет ответственность за:

3.1. Своевременное и качественное выполнение возложенных на него настоящей должностной инструкцией обязанностей;
3.2. Сохранность имущества;
3.3. Своевременное предоставление отчетности;
3.4. Неразглашение служебной информации;
3.5. Сохранность документов предприятия;
3.6. Соблюдение трудовой дисциплины.
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