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1. OBI



Рабочая инструкция разработана в соответствии с Общими положениями Единого тарифно-квалификационного справочника работ ипрофессий рабочих, иными нормативными правовыми актами.
1.2. Подсобный рабочий 2 разряда сектора обслуживания и ремонта общежитий (далее подсобный рабочий сектора обслуживания и ремонта общежитий) подчиняется непосредственно начальнику студенческого городка и заведующему общежитием.
1.3. В своей деятельности подсобный рабочий сектора обслуживания и ремонта общежитий руководствуется:
· технологическими картами, рабочими инструкциями и другими документами, регламентирующими выполнение соответствующих работ;
· правилами технической эксплуатации и ухода за оборудованием, приспособлениями и инструментом, при помощи которых он работает или которые обслуживает;
· нормами расхода горючего, энергии, сырья и материалов на выполняемые работы;
· требованиями, предъявляемыми к качеству выполняемых работ;
· Правилами внутреннего трудового распорядка;
· правилами и инструкциями по охране труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;
· правилами охраны окружающей среды при выполнении работ;
· организационно-распорядительными документами и локальными нормативными правовыми актами университета;
· распоряжениями непосредственного руководителя;
· настоящей рабочей инструкцией.
2. ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОТ
Подсобному рабочему сектора обслуживания и ремонта общежитий поручается:

1.1.1. Выполнение подсобных и вспомогательных работ на производственных участках и строительных площадках, складах, кладовых;
1.1.2. Погрузка, выгрузка, транспортировка на тележках, сортировка и укладка различных грузов;
1.1.3. Устранение неисправностей в работе оборудования;
1.1.4. Выполнение работ на строительных площадках под руководством квалифицированных рабочих по очистке бетонных, металлических, и деревянных поверхностей строительных конструкций и изделий, опалубки, кирпича, дорожных оснований и покрытий; по приготовлению при необходимости растворов, бетонных смесей, специальных замазок, мастик по заданному рецепту;
1.1.5. Установка и снятие переносных ограждений, предупредительных знаков и плакатов под руководством работника, ответственного за безопасное ведение работ;
1.1.6. Подноска и подача вручную строительных материалов, требующих особой осторожности;
1.1.7. Погрузка, разгрузка, транспортировка вручную и на тележках, сортировка и укладка строительных материалов и изделий по назначению, видам, маркам;
1.1.8. Своевременная подготовка к работе оборудования и рабочего места, инструмента, приспособлений и содержание их в надлежащем состоянии;
1.1.9. Уборка рабочего места по окончании работ.
1.2. Подсобному рабочему сектора обслуживания и ремонта общежитий также поручается:
· соблюдение технологических и • технических регламентов и нормативов при производстве продукции (выполнении работ, оказании услуг), требований производственного процесса, технологии изготовления продукции (работ, услуг);
· рациональное использование сырья, материальных ресурсов;
· бережное отношение к оборудованию, инструменту, оснастке и другим материальным ценностям;
· поддержание чистоты и порядка на территории университета и непосредственно на рабочем месте.
1.3. При выполнении работ подсобный рабочий сектора обслуживания и ремонта общежитий обязан:
1.3.1. Соблюдать требования по охране труда, а также правила поведения на территории организации, в производственных, вспомогательных и бытовых помещениях;
1.3.2. Использовать и правильно применять средства индивидуальной защиты и средства коллективной защиты;
1.3.3. Проходить в установленном законодательством порядке требуемые медицинские осмотры, обучение, стажировку, инструктаж и проверку знаний по вопросам охраны труда;
1.3.4. Заботиться о личной безопасности и личном здоровье, а также о безопасности окружающих в процессе выполнения работ либо во время нахождения на территории организации;
1.3.5. Немедленно сообщать непосредственному руководителю о любой ситуации, угрожающей жизни или здоровью работающих и окружающих, несчастном случае, произошедшем на производстве, оказывать содействие работодателю в принятии мер по оказанию необходимой помощи потерпевшим и доставке их в организацию здравоохранения;
1.3.6. Выполнять нормы и обязательства по охране труда, предусмотренные коллективным договором, соглашением, трудовым договором, правилами внутреннего трудового распорядка, функциональными обязанностями;
1.3.7. В случае отсутствия средств индивидуальной защиты немедленно уведомлять об этом непосредственного руководителя либо иное уполномоченное должностное лицо нанимателя;
1.3.8. Оказывать содействие и сотрудничать с нанимателем в деле обеспечения здоровых и безопасных условий труда, немедленно извещать своего непосредственного руководителя или иное уполномоченное должностное лицо нанимателя о неисправности оборудования, инструмента, приспособлений, транспортных средств, средств защиты, об ухудшении состояния своего здоровья;
1.3.9. Исполнять другие обязанности, предусмотренные законодательством об охране труда.
1.4. Подсобный рабочий сектора обслуживания и ремонта общежитий также обязан:
1.4.1. Соблюдать исполнительскую и трудовую дисциплину, выполнять письменные и устные указания и поручения непосредственного руководителя;
1.4.2. Поддерживать чистоту и порядок на территории университета и непосредственно на рабочем месте;
1.4.3. Содержать помещения, оборудование и приспособления в соответствии с установленными требованиями;
1.4.4. Выполнять функции по реализации миссии, видения, политики университета в области качества, требования стандартов системы менеджмента университета в пределах своих должностных обязанностей;
1.4.5. Заботиться о повышении имиджа университета, проявлять уважение к традициям коллектива университета, поддерживать корпоративную культуру и соблюдать служебную этику;
1.4.6. Не совершать правонарушения, создающие условия для коррупции, или коррупционные правонарушения;
1.4.7. Исполнять иные обязанности, предусмотренные Положением о студенческом городке.
2. ДОЛЖЕН ЗНАТЬ
2.1. Способы погрузки, транспортировки, сортировки и укладки грузов;
2.2. Правила обслуживания применяемого оборудования;
2.3. Способы выполнения производственного задания;
2.4. Назначение ручного инструмента, инвентаря, приспособлений и правила пользования ими;
2.5. Требования по безопасному ведению работ на участке ремонта.
2.6. Знание свойств предметов труда, технологических и конструктивных особенностей орудий труда, последовательности ведения технологического процесса, технической и технологической документации, а также требования к специальным знаниям рабочего, обусловленные спецификой и сложностью выполняемых работ.
2.7. Подсобный рабочий сектора обслуживания и ремонта общежитий также должен знать:
· технологический процесс выполняемой работы;
· технологические карты, рабочие инструкции и другие документы, регламентирующие выполнение соответствующих работ;
· организацию труда та своем рабочем месте;
· правила технической эксплуатации и ухода за оборудованием, приспособлениями и инструментом, при помощи которых он работает или которые обслуживает; способы выявления и устранения в необходимых случаях возникающих неполадок текущего характера при производстве работ;
· способы текущего, профилактического и капитального ремонта оборудования при участии рабочего в таких ремонтах;
· нормы расхода горючего, энергии, сырья и материалов на выполняемые им работы, методы рационального использования материальных ресурсов;
· требования, предъявляемые к качеству выполняемых работ, в том числе и по смежным операциям или процессам;
· виды брака, причины, его порождающие, способы его предупреждения и устранения;
· правила внутреннего трудового распорядка в организации;
· правила и инструкции по охране труда, безопасные методы и приемы работы;
· правила охраны окружающей среды при выполнении работ;
· правила, способы, приемы и средства предупреждения и тушения пожаров, предупреждения и устранения последствий аварий, иных происшествий на своем рабочем месте;
· правила и способы оказания доврачебной помощи пострадавшим;
· правила выполнения стропальных работ, перемещения и складирования груза;
· основы законодательства о труде, договорного регулирования трудовых отношений, в том числе в области оплаты и нормирования труда, содержание коллективного договора и процедуру ведения переговоров по его заключению;
· формы и системы оплаты труда, установленные в организации, их особенности, порядок установления и пересмотра тарифных ставок, норм и расценок;
· порядок и особенности тарификации и перетарификации работ и рабочих;
· основные положения и формы подготовки, переподготовки и повышения квалификации рабочих на производстве;
· миссию, видение, политику университета в области качества, стандарты системы менеджмента университета в рамках выполнения своих обязанностей.
3. ПРИМЕРЫ РАБОТ
3.1. Работу подсобного рабочего сектора обслуживания и ремонта общежитий оценивает заведующий общежитием.
3.2. Выполнение подсобных и вспомогательных работ на различных участках общежитий;
3.3. Подноска и подача вручную строительных материалов;
3.4. Очистка территории, дорог, подъездных путей;
3.5. Уборка строительных площадок, санитарно-бытовых помещений.
4. ПРАВА
4.1. Подсобный рабочий сектора обслуживания и ремонта общежитий имеет право на реализацию всех прав работника, предусмотренных законодательством о труде, контрактом (договором), Коллективным договором, а также Положением о студенческом городке.
4.2. Подсобный рабочий сектора обслуживания и ремонта общежитийтакже имеет право:
4.2.1. Знакомиться с проектами решений руководства университета, касающимися его деятельности;
4.2.2. Вносить предложения руководству по улучшению деятельности университета и студенческого городка;
4.2.3. Сообщать непосредственному руководителю о выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей недостатках и вносить предложения по их устранению;
4.2.4. Принимать участие в обсуждении вопросов, выносимых на рассмотрение собраний (конференций) трудового коллектива (профсоюзной организации);
4.2.5. Повышать квалификацию в порядке и сроки установленные законодательством.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. Подсобный рабочий сектора обслуживания и ремонта общежитийнесет ответственность за:
5.1.1. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в
пределах, определенных действующим трудовым законодательством Республики Беларусь;
6.1.2. Совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь;
6.1.3. Причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь;
6.1.4. Несоблюдение правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты - в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Республики Беларусь и локальных актов университета;
6.1.5. Ненадлежащее выполнение функций по реализации миссии, видения, политики университета в области качества, требований документов системы менеджмента - в пределах своих полномочий.

