НЮ БИЛДИНГ КЪМПАНИ ЕООД ЕИК:114637830
Гр.Плевен ул.Карлово №5



                                                            ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА
На длъжността:  Строителен Техник,проектно-технически отдел
Клас по НКПД: 3 ТЕХНИЦИ И ДРУГИ  ПРИЛОЖНИ СПЕЦИАЛИСТИ
Код по  НКПД: 3112.3010
ОСНОВНИ ДЛЪЖНОСТНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ 
· Строителен Техник,проектно-технически отдел организира, планира, ръководи и контролира организацията на труда и техническото изпълнение на строителния обект, за който отговаря;

· Следи за съответствието на чертежите с представената количествена сметка, за евентуални пропуснати СМР и други неточности; 

· Създава и поддържа обектовите досиета;

· Създава актуален график за обекта, протоколи по Наредба №3, актове и екзекутивна документация;

· Осигурява изпълнението на строителните работи в съответствие с утвърдените графици;

· Контролира техническата и оперативната подготовка за работа в обекта и спазването на техническата документация;

· Изготвя протоколи за предадени на надзора/възложителя сертификати, декларация за съответствие, протоколи по изпитания;

· Изготвя дневници за строително-монтажните работи;
· Участва в съставяне плана за доставки на материали, механизация и техника в приблизителни срокове, за да се избегне презапасяване и недоказани престои; 

· Осигурява пълното съответствие на влаганите в строителството на обекта материали с изискванията на техническата документация;

· Съхранява и гарантира опазването на цялата техническа документация за съответния обект;

· Води ежедневна справка за изпълнените количества;

· Администрира – изпълнение, актуване и отчитане на СМР пред възложителя, за подизпълнителите и бригадите на Ню Билдинг Къмпани ЕООД ;

· Администрира отчетите за изпълнените СМР, персонала по изпълнението и използваната механизация;

· Изпълнява и други възложени от РАБОТОДАТЕЛЯ задачи, възникнали в процеса на работа. 

    II. ОРГАНИЗАЦИОННИ ВРЪЗКИ И ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

· В ежедневната работа служителят е подчинен, получава задачи  и се отчита на ръководителя, в чиито сектор попада обекта;
· Във връзка с  изпълнение на длъжността взаимодейства и координира дейността си с други Технически ръководители, Ръководител проект, служители и работници на фирмата;

· Осъществява контакти с доставчици, служители на други предприятия, институции и организации във връзка с изпълняваната работа.

III. ОСНОВНИ ОТГОВОРНОСТИ, ПРИСЪЩИ ЗА ДЛЪЖНОСТТА

· Носи отговорност за изпълнението на основните длъжностни задължения;

· Носи отговорност за спазване на сроковете поставени от ръководството;

· Носи отговорност за ежедневното предоставяне на справки 
· Носи материална и финансова отговорност за професионалното класифициране и съхраняване на документите, в т.ч. финансово-счетоводните документи, фактури, товарителници, приемо-предавателни протоколи, разходи на горива и енергия, и своевременното им изпращане във финансово-счетоводния отдел на фирмата, като създава копия на оригинални документи в досието на обекта; 

· Носи отговорност за коректното и навременно подаване на информация за приходи, разходи, изпълнение, актуване и отчитане на СМР пред възложителя, за подизпълнителите и бригадите на Ню Билдинг Къмпани ЕООД ;

· Носи отговорност за спазване на трудовата дисциплина;

· Носи отговорност за бизнес комуникацията /кореспонденцията/ вътре и извън дружеството, особено когато тя представлява писмен документ /включително съобщение, изпратено или получено по електронна поща/;

· Носи отговорност при действия, противоречащи на законовите разпоредби или на добрата търговска практика;

· Носи отговорност при разпространяване и неправилно съхранение на лични данни;

· Носи отговорност за предотвратяване на прахосване, загуби, щети, злоупотреби, кражби, присвояване или посегателство върху имуществото на Ню Билдинг Къмпани ЕООД
· Носи материална отговорност за  ползването на поверената фирмена техника, за разхищения на материалната и интелектуална фирмена собственост;

· Носи отговорност за спазване регламентираната от кодекса на труда - длъжностна характеристика, както и нормите за здравословни и безопасни условия на труд и безопасни условия на труд и правилата за противопожарна безопасност;

IV. НЕОБХОДИМА КОМПЕТЕНТНОСТ ЗА ИЗПЪЛНЕНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА

Основни правила и вътрешни политики, които трябва да познава лицето, заемащо длъжността:

· Компютърна грамотност – WORD, EXCEL, INTERNET и др.;

· По ЗУТ, УСН , ТНС, Наредба № 3 от 31.07.2003г. за съставяне на актове и протоколи по време на строителството; 

· Правилник за вътрешния трудов ред;

· Правилата за здравословни и безопасни условия на труд;


V. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА ДЛЪЖНОСТТА
· Вид и равнище на образованието, съгласно нормативните изисквания: средно специално, средно или висше техническо образование.

· Допълнителни изисквания:

      • компютърна грамотност – WORD, EXCEL, INTERNET , AUTO CAD и др.

· Поведенчески характеристики: 

       • Умения за работа в екип; 

       • Умение за работа с техническа документация;

        Настоящата длъжностна характеристика може да бъде изменяна и допълвана от работодателя при промяна на изискванията и задълженията, произтичащи от нормативни или структурни промени.

                                                             Управител:…………………………….

/                           /

 
Запознат съм съдържането на Длъжностната характеристика за заемане на длъжността Строителен Техник,проектно-технически отдел и получих копие от длъжностната характеристика  на .............................201...г.

СЛУЖИТЕЛ:.............................................................................................................................................

                                                      / трите имена/                                                                /подпис/


