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Vedoucí oddělení
Popis pracovní funkce  Boilen s.r.o.|

Popis funkce

Přímým nadřízeným vedoucího oddělení úseku projektování je technický ředitel.

Povinnosti

 Vede oddělení po stránce organizační a odborné

 Svolává a řídí 1x měsíčně informativní schůzky pro všechny zaměstnance sekce.

 Sleduje a schvaluje měsíční výkazy všech zaměstnanců sekce.

 Sleduje průběh prací na projektech, které sekce zajišťuje. V případě potřeby 

provádí nezbytná organizační opatření pro zajištění požadovaných činností.

 V rámci své odpovědnosti podepisuje technickou dokumentaci ve fázi kontrolních 

činností (odborná kontrola dokumentace)

 Podílí se na vytváření a aktualizaci směrnic, pracovních postupů a instrukcí 

souvisejících s činností sekce.

 Zabezpečuje technicko-organizační činnosti dle pokynů nadřízeného.

 Prohlubuje a rozšiřuje svou odbornou kvalifikaci a jazykové znalosti a pří výkonu 

funkce je plně využívá.

 Dodržuje řády, směrnice, pracovní postupy, bezpečnostní předpisy a další řídicí 

dokumentaci společnosti Boilen.

 Zachovává mlčenlivost o všech skutečnostech, které se dozví při výkonu své 

funkce.

Odpovědnosti

 Odpovídá za správnost zpracování projektů po odborné stránce.

 Odpovídá za organizace práce v sekci a využívání pracovních kapacit.

 Odpovídá za odbornou přípravu a zvyšování znalostí zaměstnanců sekce.

 Odpovídá za zajištění technického vybavení sekce, potřebného pro plnění 

pracovních úkolů.

 Odpovídá za proces přezkoumání projektů.

 Odpovídá za rozpočet a čerpání režijních prostředků sekce.

 Odpovídá za efektivní využívání svěřených prostředků.

 Odpovídá za dodržování dokumentovaného systému řízení jakosti v sekci.

Pravomoci

 Předkládá návrhy na nákup technického vybavení sekce.

 Schvaluje personální obsazení funkcí ve struktuře projektů a sleduje postup prací 

na jednotlivých projektech.

 Schvaluje požadavky na vzdělávání zaměstnanců oddělení.

 Schvaluje plán (harmonogram) provádění prací na projektu.

 Připomínkuje smlouvy, jejichž předmět se oddělení týká.

 Podepisuje dokumenty dle směrnice SM 01 Organizační řád
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