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начальника хозяйственного отдела
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приказом директора              
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1. Общие положения 

1.1 Начальник  хозяйственного отдела  государственного бюджетного учреждения социального обслуживания «Лермонтовский комплексный центр социального обслуживания населения»  назначается и освобождается от должности  приказом директора учреждения.

1.2. На должность начальника хозяйственного отдела  назначаются лица, имеющие высшее и среднее профессиональное  образование.

1.3. Начальник хозяйственного отдела подчиняется непосредственно директору Центра

1.4. Начальник хозяйственного отдела  осуществляет организацию технического обслуживания Центра.

1.5 Вопросы, не отраженные  в должностной инструкции, регулируются действующим законодательством РФ и Ставропольского края;

1.6. В своей деятельности начальник хозяйственного отдела  руководствуется:

законодательными актами Российской Федерации, Ставропольского края;

приказами и распоряжениями министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края;

Уставом государственного бюджетного учреждения социального обслуживания "Лермонтовский комплексный центр социального обслуживания населения"; 

приказами (указаниями) директора Центра;

нормативно-методическими материалами;

настоящей должностной инструкцией.

1.7.Начальник хозяйственного отдела  должен знать:

законы, постановления, распоряжения, приказы и другие руководящие нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся административно-хозяйственной деятельности;

 структуру учреждения и перспективы его развития;

  средства вычислительной и организационной техники;

 порядок и сроки составления отчетности;

 средства механизации ручного труда;

  порядок оформления расчетов за услуги;

  основы экономики, производства и управления;

  законодательство, регулирующее трудовые отношения;

этику делового общения

стратегию развития учреждения

трудовое законодательство;

правилами внутреннего распорядка учреждения;

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, производственной санитарии. 

 2. Должностные обязанности
Начальник  хозяйственным отделом обязан:

2.1. Содержать в рабочем состоянии средства пожаротушения в помещениях Центра и производить периодический контроль, профилактику, осмотр.
2.2. Нести ответственность за соблюдение правил и норм охраны труда и техники безопасности.
2.3. Согласовать работы (проекты работ) с органами, контролирующими пожарную безопасность;

2.4. Контролировать состояние сантехнического оборудования, замков, дверей, окон и производить ремонт.;

2.5. Контролировать состояние крыш здания и ливневой канализации.
2.6.Организовывать проведение ремонтных и технических работ.
2.7. Проводить обход здания и проверять работоспособность электроламп, розеток, удлинителей, электрооборудования.
 2.8.Наблюдать за сохранностью, исправностью и своевременным ремонтом мебели, хозяйственного инвентаря и оборудования.
 2.9.Принимать своевременные меры по устранению неисправностей, аварийных ситуаций.
2.10. Вести документацию на электрощиты и соединения (подключения), схему разводок.
2.11. Вести схемы оперативно вносимых изменений в систему электроснабжения.
2.12. Контролировать нагрузки в сети и согласовывать нагрузки.
2.13. Контролировать расход ГСМ на автомобили транспорта, заполнение  маршрутных листов.
2.14. Вести журнал показаний спидометра автомобилей.
2.15. Проводить контрольные замеры сопротивления кабелей.
2.16. Составлять график дежурства сторожей.
2.17. Производить смену и вести журнал дежурства сторожей.
2.18. Осуществлять ведение табеля учета использования рабочего времени работников хозяйственно-обслуживающего персонала.

2.19. Организовывать   текущий ремонт помещений Центра. 

2.20. Руководить работами по благоустройству, озеленению и уборке территории.
2.21. Проявлять вежливое и корректное отношение к сотрудникам и клиентам учреждения. 2.22.Повышать  свою квалификацию и профессиональное мастерство. 

2.23.Обеспечивать сохранность, правильное и своевременное ведение документации.

2.24. Не разглашать сведения  о фактах, событиях и обстоятельствах частной жизни клиентов, работников центра, позволяющие идентифицировать их личность (персональные данные).

2.25. Выполнять  устные и письменные приказы и распоряжения директора центра, его заместителя,  правила внутреннего трудового распорядка.

2.26. Выполнять требования по охране труда, технике безопасности, противопожарной безопасности и электробезопасности.
 2.27. Принимать участие в  организации и проведении городских мероприятий к социально - значимым датам.

2.28. Выполнять работы по учету и передаче показаний воды, электроэнергии в соответствующие инстанции.
2.29. Принимать  участие во всех культурно-массовых мероприятиях,  проводимых   Центром.

  3. ПРАВА
 Начальник хозяйственного отдела  имеет право:

3.1.Вносить директору  предложения по улучшению деятельности учреждения, по разработке целевых программ  развития ГБУСО  "Лермонтовский комплексный центр социального обслуживания населения", по совершенствованию организации работы Центра и его структурных подразделений.

3.2. Осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений, предприятий и организаций всех форм собственности, общественными формированиями  в пределах своей компетенции  по решению социальных  проблем обслуживаемых клиентов.

3.3. Требовать от сотрудников отделений соблюдения правил эксплуатации помещений и оборудования;

3.4.Обучаться и повышать свою квалификацию.

 3.5.Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей работе и другими документами до внесения их в личное дело.

3.6.Защищать профессиональную честь, достоинство и деловую репутацию, в том числе в судебном порядке.



4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Начальник хозяйственного отдела  несет ответственность:

4.1. Материальную и дисциплинарную – за использование служебного положения в корыстных целях, разглашение сведений о состоянии Центра;

4.2. Материальную или дисциплинарную – за несоблюдение условий эксплуатации здания, возникновения аварийных ситуаций;

4.3. Дисциплинарную – за несвоевременное исполнение заявок на выполнение подрядных работ, представление руководству неполных или неверных сведений о состоянии и возможностях материально – технической базы Центра.

СОГЛАСОВАНО:

Юрисконсульт  государственного бюджетного

 учреждения социального обслуживания 

«Лермонтовский    комплексный центр 

социального обслуживания населения»                                                             З.В.Костенко                                        

Заместитель директора  государственного бюджетного

 учреждения социального обслуживания 

«Лермонтовский    комплексный центр 

социального обслуживания населения»                                                             Е.В. Божко                                        

С должностной инструкцией ознакомлен (а):

__________________________ / _________________ / 

      (Ф.И.О.)                                                          (Подпись)                                                               

«____»_____________20__г.  

дата  

Один экземпляр должностной инструкции получен

«_____»______________20___г._____________
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