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1. Общие положения.

1.1.  Швея отделения срочного социального обслуживания (далее – Отделение) государственного бюджетного учреждения социального обслуживания «Лермонтовский комплексный центр социального обслуживания населения» принимается и освобождается от должности приказом директора Центра и непосредственно подчиняется заведующему отделением

1.2.  Швея осуществляет свою деятельность в соответствии с Положением об отделении срочного социального обслуживания, положением о социальной швейной мастерской, должностной инструкцией.

1.3.  На должность швеи принимаются лица со средним специальным образованием.

1.4.  В своей работе швея 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, распоряжениями директора Центра;

· нормативно-методическими материалами;

· настоящей должностной инструкцией;

· правилами внутреннего трудового распорядка и другими локальными актами.

1.5.  Швея должна знать:

· правила санитарии и гигиены труда; 

· действующие стандарты и технические условия эксплуатации оборудования, технических средств;
· устройство и назначение обслуживаемого оборудования и приспособлений;

· правила внутреннего трудового распорядка;
· правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты.
2. дОЛЖНОСТНЫЕ Обязанности

2.1. Соблюдает расходные нормы материалов производства.

2.2. Выполняет заказы по заявкам Центра через отделение срочного социального обслуживания качественно и в срок.

2.3. Выполняет заказы населения по мелкому ремонту и пошиву одежды,
2.4. Ведет необходимый учет и отчетность по изготовлению швейных изделий.

2.5. Выполняет заказы на швейном оборудовании Центра.

2.6. Должна уметь устранить мелкие неполадки в швейном оборудовании.

2.7. Взимает плату с граждан за мелкий ремонт и пошив одежды по утвержденному прейскуранту.

2.8. По мере необходимости, осуществляет мелкий ремонт вручную или на швейной машине, нашивает метки.

2.9. Оформляет установленную документацию;

2.10. Выполняет требования по охране труда, технике безопасности, противопожарной безопасности и электробезопасности, правил работы оборудования, с которыми работает. 

2.11. Выполняет устные и письменные приказы и распоряжения директора центра, его заместителя, заведующего отделением и правила внутреннего трудового распорядка.

2.12. Не разглашает сведения о фактах, событиях и обстоятельствах частной жизни получателей социальных услуг, работников центра, позволяющие идентифицировать их личность (персональные данные).

2.13. Способствует созданию благоприятного микроклимата в отделении.

2.14. Принимает участие во всех культурно-массовых мероприятиях, проводимых Центром.

2.15. Принимает участие в организации и проведении городских мероприятий к социально - значимым датам.

2.16. Качественно, своевременно выполняет должностные обязанности.

2.17. При производственной необходимости осуществляет взаимозаменяемые функции по согласованию с заведующим отделением, директором Центра.
3. Права

       Швея имеет право:

3.1.  Вносить предложения заведующему отделением по совершенствованию работы швейной мастерской. 
3.2.  Обучаться и повышать свою квалификацию.

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

3.4.  Защищать профессиональную честь, достоинство и деловую репутацию, в том числе в судебном порядке.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

Швея несет ответственность в соответствии с трудовым законодательством и локальными нормативными актами учреждения за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.
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