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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ №____
механіка відділу освіти Глухівської міської ради

1. Загальні положення
1) Дана посадова інструкція визначає обов'язки, права і відповідальність механіка відділу освіти Глухівської міської ради (далі – механік).
2) Механік відноситься до категорії «Фахівці».
3) Підпорядковується начальнику господарчої групи відділу освіти, начальнику відділу освіти міської ради.
4) Механік призначається та звільняється з посади начальником відділу освіти за поданням начальника господарчої групи.

2.Завдання та обов’язки
Механік:
1) Забезпечує контроль технічного стану автотранспортних засобів і випуск їх на лінію.
2) Виконує огляд та визначає несправності під час повернення автотранспортних засобів з лінії після закінчення роботи.
3) Бере участь у наданні технічної допомоги автомобілям на лінії.
4) Здійснює контроль за дотриманням водіями правил технічної експлуатації, проводить інструктаж водіїв перед виїздом їх на лінію.
5) Контролює ефективність витрат водіями паливно-мастильних матеріалів, шин.
6) Бере участь в розробці графіків проведення технічного обслуговування автотранспортних засобів і здійснює контроль за якістю і своєчасністю виконання цих робіт.
7) Вивчає умови роботи автотранспортних засобів з метою виявлення причин їх передчасного зносу.
8) Аналізує причини і тривалість простоїв, пов'язаних з технічним станом автотранспортних засобів, розробляє і впроваджує заходи щодо збільшення термінів їх служби, скорочення простоїв через технічні несправності.
9) Забезпечує дотримання водіями виробничої дисципліни, правил і норм охорони праці і безпечного ведення робіт.
10) Знає, розуміє і застосовує діючі нормативні документи, що стосуються його діяльності.
11) Знає і виконує вимоги нормативних актів про охорону праці та навколишнього середовища, дотримується норм, методів і прийомів безпечного виконання робіт.
12) Виконує інші доручення начальника відділу освіти, виконуючого обов’язки начальника, начальника господарчої групи.

3.Права
Механік має право:
1) В межах своєї компетенції підписувати та візувати документи.
2) Ознайомлюватися з проектами рішень начальника відділу освіти, що стосуються його діяльності.
3) Вносити на розгляд начальнику відділу освіти пропозиції щодо покращення роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією.
4) Удосконалювати свою професійну кваліфікацію у встановленому порядку.
5) Забороняти виїзд з гаража зіпсованих транспортних засобів; 
6) Усувати від роботи особи, які допускають грубі порушення вимог техніки безпеки та правил дорожнього руху, появу на роботі у нетверезому стані; 
7) Представляти до заходів адміністративного впливу водіїв, які допускають порушення правил технічної експлуатації транспортних засобів, правил дорожнього руху та розпломбування спідометрів; 
8) Представляти до заохочення робітників підрозділу за добросовісну працю й успішне виконання завдань. 
9) Ознайомлюватися з документами, що визначають права та обов'язки за займаною посадою, критерії оцінки якості виконання посадових обов'язків.

4. Відповідальність 
Механік несе відповідальність:
1) За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.
2) За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.
3) За завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.


5. Кваліфікаційні вимоги
На посаду механіка призначається особа, яка має початкову професійну або середню-спеціальну освіту за даною спеціальністю, зі стажем роботи не менше 2 років.

6.Повинен знати 
1) Постанови, розпорядження, накази, методичні, нормативні та інші керівні матеріали з організації ремонту автотранспортних засобів.
2) Призначення, конструктивні особливості та основні техніко-експлуатаційні характеристики автотранспортних засобів.
3) Правила експлуатації автотранспортних засобів.
4) Організацію і технологію технічного обслуговування і ремонту автотранспортних засобів.
5) Методи діагностики технічного стану автотранспортних засобів.
6) Основи організації ремонтного виробництва, праці і управління.
7) Основи екологічного законодавства.
8) Основи законодавства про працю.

7. Кінцеві положення
1)  Дана Посадова інструкція складена в двох екземплярах, один із яких зберігається у відділі освіти, інший — у працівника.
2) Завдання, обов'язки, права і відповідальність можуть бути уточнені відповідно до зміни структури, завдань і функцій структурного підрозділу і робочого місця.
3) Зміни і доповнення до даної Посадової інструкції вносяться наказом начальника відділу освіти.
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«____»________ 20___ р.
	
____________
(підпис)
	
Оксана ЮДІНА 



	
УЗГОДЖЕНО
Юрисконсульт 
«____»________ 20___ р.


	

____________
(підпис)
	

Альона ДОРОШЕНКО


	
З інструкцією ознайомлений(а)
Один примірник отримав(ла)
	
	

	«____»________ 20___ р.
	____________
(підпис)
	______________________
(Власне ім’я, Прізвище)


	«____»________ 20___ р.
	____________
(підпис)
	______________________
(Власне ім’я, Прізвище)


	«____»________ 20___ р.
	____________
(підпис)
	______________________
(Власне ім’я, Прізвище)




