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ГАРАНТ:

См. Справку по теме: "Должностные инструкции руководителей, специалистов, работников и порядок их составления" и Список должностных инструкций по подразделениям предприятия и отраслям деятельности

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения.

1. Общие положения

1.1. Инженер планово-производственного отдела относится к категории специалистов и непосредственно подчиняется [наименование должности непосредственного руководителя].

1.2. На должность инженера планово-производственного отдела принимается лицо, имеющее высшее профессиональное (техническое) образование без предъявления требований к стажу работы или стаж работы [значение] лет либо среднее профессиональное (техническое) образование и стаж работы [значение] лет.

1.3. Инженер планово-производственного отдела назначается на должность и освобождается от нее приказом [наименование должности руководителя].

1.4. Инженер планово-производственного отдела должен знать:

- процесс разработки проектно-сметной, исполнительной, тендерной документации;

- нормативную документацию (СНиП, ГОСТ, ТУ);

- правила составления отчетности;

- технологию производства работ;

- принципы планирования производства;

- порядок формирования и заключения договоров;

- основы законодательства о труде и охране труда Российской Федерации;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

- [иные знания].

2. Должностные обязанности

Инженер планово-производственного отдела:

2.1. Осуществляет планирование и экономический анализ по производственным договорам (объектам), объемам работ, себестоимости, трудозатратам.

2.2. На основе заказов потребителей и общего текущего плана производства разрабатывает месячные, декадные, суточные, сменные и часовые планы и графики запуска в производство и выпуска готовой продукции.

2.3. Контролирует выполнение составленных планов и графиков.

2.4. Участвует в распределении работ между производственными подразделениями.

2.5. Анализирует результаты выполнения плана производства работ, выявляет причины отставания производства работ от графика, а также невыполнения контрактных обязательств.

2.6. Составляет и оформляет проекты производственных работ.

2.7. Разрабатывает сметную, тендерную, исполнительную документацию.

2.8. Участвует в разработке внутренних нормативных актов (норм затрат на производство проектно-изыскательских работ и др.).

2.9. Осуществляет контроль над нормативным использованием материалов.

2.10. Проводит проверку производственных отчетов.

2.11. Осуществляет учет выполненных работ и оформляет акты их сдачи.

2.12. Участвует в составлении бюджета предприятия и анализирует его исполнение.

2.13. Ведет установленную отчетность.

2.14. Оформляет чертежи.

2.15. [Другие должностные обязанности].

3. Права

Инженер планово-производственного отдела имеет право:

3.1. На все предусмотренные законодательством Российской Федерации социальные гарантии.

3.2. Требовать создания условий для выполнения профессиональных обязанностей, в том числе предоставления необходимого оборудования, инвентаря, рабочего места, соответствующего санитарно-гигиеническим правилам и нормам, и т. д.

3.3. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих профессиональных обязанностей и осуществлении прав.

3.4. Получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.5. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися его деятельности.

3.6. Повышать свою профессиональную квалификацию

3.7. [Иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации].

4. Ответственность

Инженер планово-производственного отдела несет ответственность:

4.1. За неисполнение, ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, - в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба работодателю - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
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