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Должностная инструкция 

первого заместителя генерального директора
Общие положения
1. Первый заместитель генерального директора Общества с ограниченной ответственностью «Пион» (далее по тексту Общество) относится к категории руководителей.

2. Первый заместитель генерального директора подчиняется генеральному директору Общества.

3. На должность первого заместителя генерального директора назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по специальности экономика или юриспруденция и стаж работы на руководящих должностях в производственной сфере машиностроение и энергетика не менее 5 лет.

4. Первый заместитель генерального директора знать:
- законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие производственную и финансово-экономическую деятельность Общества, постановления федеральных, региональных и местных органов государственной власти и управления, определяющие приоритетные направления развития экономики и производственной отрасли;

- профиль, специализацию и особенности структуры организации Общества;

- технологию производства продукции, выпускаемой Обществом;

- налоговое и экологическое законодательство;

- порядок составления производственной, хозяйственной, финансовой и экономической деятельности Общества;

- порядок заключения и исполнения хозяйственных и финансовых договоров;

- управление экономикой и финансами организации, организацию производства и труда;

- порядок разработки и заключения отраслевых тарифных соглашений, коллективных договоров и регулирования социально-трудовых отношений;

- основы трудового законодательства;

- правила внутреннего трудового распорядка;

правила охраны труда и пожарной безопасности.
5. В непосредственном подчинении первого заместителя генерального директора находятся:

- производство;

- отдел капитального строительства;

- отдел энергетики;

- отдел технического контроля;

- служба газового хозяйства.

6. Первый заместитель генерального директора в своей деятельности руководствуется Уставом Общества, решениями собственников Общества, локальными нормативными актами Общества и требованиями законодательства Российской Федерации.

7. В период временного отсутствия первого заместителя генерального директора его обязанности исполняет главный инженер Общества в установленном законом порядке.

Должностные обязанности
8. Осуществляет оперативное руководство и контроль за производственно-хозяйственной и финансово-экономической деятельностью Общества.

9. Организует работу и эффективное взаимодействие всех подчиненных ему структурных подразделений и производственных единиц, направляет их деятельность на:

- развитие, совершенствование производства с учетом социальных и экономических приоритетов;

- повышение эффективности работы, рост объемов производства продукции, качества и конкурентоспособности производимой продукции;

- недопущение простоя производства.

10. Принимает меры по обеспечению Общества квалифицированными кадрами, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и опыта, созданию безопасных и благоприятных для жизни и здоровья условий труда, соблюдению требований законодательства об охране окружающей среды.

11. Обеспечивает правильное сочетание экономических и административных методов руководства и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов повышения эффективности производства.

12. Решает вопросы, касающиеся финансово-экономической и производственно-хозяйственной деятельности Общества в пределах предоставленных ему полномочий.

13. Представляет интересы Общества в суде, арбитраже, органах государственной власти и управления по вопросам функционирования производственных мощностей Общества.
14. Обеспечивает выполнение работ по капитальному строительству, целевому и рациональному использованию инвестиционных ресурсов, направляя средства на техническое перевооружение и реконструкцию ресурсов организации.

15. Возглавляет работу по улучшению и удешевлению проектно-изыскательских работ, совершенствованию организации производства и внедрению прогрессивных методов строительства, сокращению издержек на осуществление строительных работ и повышению качества, а также сокращению сроков их проведения.

16. Руководит разработкой перспективных и текущих планов производства и связанных с ним работ.

17. Обеспечивает своевременное оформление всех необходимых для производственной деятельности разрешений и лицензий иной документации, необходимой для нормального и безопасного функционирования производственных мощностей Общества.

18. Обеспечивает контроль:

- за своевременностью выдачи проектно-сметной и другой технической документации для производства строительных работ, целевым использованием инвестиционных средств, за соблюдением установленных норм продолжительности строительства и сроков ввода в действие производственных мощностей и основных фондов, за своевременностью выполнения заданий по капитальному строительству, 

- за соблюдением требований законодательства об охране окружающей среды, а также технический надзор и контроль за сроками и качеством выполнения всех строительно-монтажных и других строительных работ, 

- за их соответствием утвержденной проектно-сметной документации, строительным нормам и правилам, стандартам и техническим условиям, нормам техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты, требованиям организации труда.

19. Согласовывает с органами, осуществляющими технический надзор, вопросы, связанные с установкой, испытанием и регистрацией оборудования на строительных площадках.

20. Контролирует расходование средств, выделенных на приобретение оборудования в соответствии с титульным списком, соблюдение правил хранения и качество консервации неустановленного оборудования.

21. Содействует внедрению рационализаторских предложений и усовершенствований, удешевляющих стоимость производственных работ.

22. Обеспечивает внедрение прогрессивных форм организации труда, целесообразное использование профессионально-квалификационного потенциала работников, занятых в подчиненных ему подразделениях.

23. Организует работу по ведению учета, составлению и предоставлению соответствующей отчетности в государственные надзорные органы.

24. Обеспечивает сохранность конфиденциальность сведений, полученных им в результате исполнения своих служебных обязанностей.

Права
Первый заместитель генерального директора имеет право:

25. Участвовать в обсуждении проектов решений руководителя организации.
26. Подписывать сметы, акты приема выполненных работ, приема и передачи материальных ценностей, претензии и ответы на них.
27. Инициировать и проводить совещания по организационным и финансово-экономическим вопросам.

28. Запрашивать и получать от структурных подразделений, специалистов необходимую информацию, документы.

29. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

30. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

31. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

32. Вносить на рассмотрение руководителя организации представления о приеме, перемещении и увольнении работников; предложения об их поощрении или о наложении на них взысканий.

33. Требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении его должностных обязанностей и прав.

Ответственность
34. Первый заместитель генерального директора несет ответственность:

- за ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

- за разглашение конфиденциальной информации, в том числе подчиненными должностными лицами, полученная ими в связи и исполнением своих должностных обязанностей;

- за непринятие мер по своевременному реагированию на причины и условия, которые способствовали возникновению простоя производства;

- за срыв сроков производственного заказа;

- за несвоевременное материально-техническое обеспечение производственной деятельности;

- за причинение материального ущерба Обществу;

- за иные действия или бездействия, ответственность за которые предусмотрена действующим законодательством.

Заключительные положения
Настоящая должностная инструкция разработана на основе квалификационных характеристик должностей Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и   служащих, утвержденный Постановлением Министерства труда и социального развития Российской   Федерации от 21.08.1998 N 37.

Ознакомление работника с настоящей должностной инструкцией осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора). Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией подтверждается его росписью в листе ознакомления, являющемся неотъемлемой частью настоящей инструкции.
Разработчик 
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