	_________________________________
(назва підприємства, установи, організації)


РОБОЧА ІНСТРУКЦІЯ ЕЛЕКТРОМЕХАНІКА ПОШТОВОГО УСТАТКУВАННЯ
(5-й розряд)
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

______________________________

(керівник установи, організації, інша посадова особа,
______________________________

уповноважена затверджувати
______________________________

робочу інструкцію)
_________  ____________________

    (підпис)                  (прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.


I. Загальні положення

1. Електромеханік поштового устаткування належить до професійної групи "Робітники".

2. Призначення на посаду електромеханіка поштового устаткування та звільнення з неї здійснюється наказом __________________________ за поданням ____________________________ з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.

3. Електромеханік поштового устаткування підпорядковується безпосередньо _________________________________________________________.

4. ______________________________________________________________
______________________________________________________________________.

II. Завдання та обов'язки

Електромеханік поштового устаткування:

1. Здійснює технічне обслуговування складного поштового устаткування (машин листосортувальних автоматичних і напівавтоматичних, машин для автоматичного лицювання і штемпелювання письмової кореспонденції, машин електронних для обробки грошових переказів, пристроїв для знаходження індексу, електронних контрольно-касових апаратів тощо).

2. Виконує поточний ремонт, регулювання механічної і електричної частини обслуговуваного устаткування, здійснює його демонтаж і випробування.

3. Виконує капітальний ремонт, монтаж, налагодження механічної та електричної частин поштового устаткування середньої складності.

4. Виконує відповідні підготовчі та завершальні роботи на початку і в кінці робочого дня (зміни).

5. Раціонально і ефективно організовує працю на робочому місці.

6. Застосовує способи і прийоми попередження відмов технологічних систем.

7. Використовує в разі необхідності засоби попередження і усунення природних та непередбачених виробничих негативних явищ (пожежі, аварії, повені тощо).

8. ______________________________________________________________
______________________________________________________________________.

III. Права

Електромеханік поштового устаткування має право:

1. Вносити на розгляд безпосереднього керівника пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією.

2. В межах своєї компетенції повідомляти безпосередньому керівнику про всі недоліки, виявлені в процесі його діяльності, та вносити пропозиції щодо їх усунення.

3. Вимагати від керівництва підприємства сприяння у виконанні ним посадових обов'язків.

4. ______________________________________________________________
______________________________________________________________________.

IV. Відповідальність

Електромеханік поштового устаткування 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.

4. ______________________________________________________________
______________________________________________________________________.

V. Електромеханік поштового устаткування повинен знати:

1. Правила технічної експлуатації складного поштового устаткування.

2. Будову, електричні і кінематичні схеми обслуговуваного поштового устаткування.

3. Способи виконання ремонту, монтажу складного поштового устаткування і методи відновлення і зміцнення спрацьованих деталей.

4. Правила користування складними контрольно-вимірювальними приладами.

5. Інструкцію з правил безпечного виконання робіт на обслуговуваному устаткуванні.

6. Правила і норми охорони праці, протипожежної безпеки, виробничої санітарії і гігієни.

7. Способи надання першої допомоги при ураженнях у результаті травмування, у тому числі від електричного струму.

8. Правила внутрішнього трудового розпорядку.

9. ______________________________________________________________
______________________________________________________________________.

VI. Кваліфікаційні вимоги

- Повна або базова загальна середня освіта. Професійно-технічна освіта. Підвищення кваліфікації. Стаж роботи за професією електромеханіка поштового устаткування 4 розряду не менше 1 року.

- _______________________________________________________________
______________________________________________________________________.

	Керівник 
структурного підрозділу:
	
______
(підпис)
	
______________________
(прізвище, ініціали)
	
"___" __________ ____ р.

	УЗГОДЖЕНО:
Начальник юридичного відділу
	
______
(підпис)
	
______________________
(прізвище, ініціали)
	
"___" __________ ____ р.

	З інструкцією ознайомлений:
	______
(підпис)
	______________________
(прізвище, ініціали)
	"___" __________ ____ р.


