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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ №12
заступника директора ліцею з адміністративно-господарської роботи

 (код КП 1210.1) 
1. Загальні положення
1.1. Ця посадова інструкція визначає функціональні обов’язки, права та відповідальність заступника директора з адміністративно-господарської роботи комунального закладу «Тиврівський науковий ліцей» Вінницької обласної Ради (далі за текстом – Тиврівський науковий ліцей).
1.2. заступника директора з адміністративно-господарської роботи належить до категорії «Керівники».
1.3. Мета роботи заступника директора з адміністративно-господарської роботи — організація господарського обслуговування Тиврівського наукового ліцею.
1.4. Заступник директора з адміністративно-господарської роботи призначається і звільняється з посади директором Тиврівського наукового ліцею. 
1.5. На період відпустки і тимчасової непрацездатності заступника директора  з адмініст​ративно-господарської роботи Тиврівського наукового ліцею його обов'язки виконує директор Тиврівського наукового ліцею.

1.6. Заступник директора  з адміністративно-господарської роботи Тиврівського наукового ліцею є відповідальним за електро-  і пожежну безпеку і повинен мати певну групу допуску з електробезпеки.

1.7. Заступник директора з адміністративно-господарської роботи Тиврівського наукового ліцею підпорядковується безпосередньо директору Тиврівського наукового ліцею.

1.8. Заступник директора з адміністративно-господарської роботи Тиврівського наукового ліцею керується чинним законодавством України, Статутом Тиврівського наукового ліцею, правилами внутрішнього трудового розпорядку, розпорядженнями директора Тиврівського наукового ліцею, цієї посадовою інструкцією.
2. Завдання та обов’язки
2.1. Спрямовує і координує роботу підпорядкованого йому технічного і обслуговуючого персоналу, веде облік робочого часу даної категорії працівників Тиврівського наукового ліцею.
2.2. Забезпечує збереження, відновлення та поповнення господарського інвентарю, додержання 
чистоти у приміщеннях та на території Тиврівського наукового ліцею.

2.3. Стежить за станом приміщень Тиврівського наукового ліцею згідно з правилами та нормами виробничої санітарії та протипожежного захисту.

2.4. Бере участь у плануванні поточного та капітального ремонтів приміщень Тиврівського наукового ліцею.

2.5. Організовує ремонт приміщень, контролює якість і своєчасність ремонтних робіт.

2.6. Забезпечує працівників Тиврівського наукового ліцею канцелярським приладдям та господарськими товарами відповідно до заявок, поданих структурними підрозділами у встановленому порядку.

2.7. Забезпечує виконання заходів із протипожежної безпеки та збереження протипожежного реманенту в належному стані.
2.8. Керує роботою з благоустрою, озеленення і прибирання території Тиврівського наукового ліцею.

2.9. Організовує інвентарний облік майна, проводить інвентаризацію майна, своєчасно складає звітність і веде документацію відповідної ділянки роботи. Здійснює заходи щодо розширення господарської самостійності, своєчасного укладання необхідних угод.
2.10. Забезпечує дотримання вимог охорони праці під час експлуатації головної будівлі та інших приміщень, технологічного, енергетичного обладнання, здійснює їх періодичний огляд і організовує їх поточний ремонт.

2.11. Забезпечує дотримання вимог при переміщенні вантажів, вантажно-розвантажувальних робіт, експлуатації транспортних засобів на території Тиврівського наукового ліцею.

2.12. Забезпечує навчальні кабінети, побутові, господарські та інші приміщення Тиврівського наукового ліцею обладнанням та інвентарем, який відповідає вимогам правил і норм безпеки життєдіяльності, стандартам.

3. Права
Має право:
3.1. Вносити пропозиції керівництву щодо підвищення якості господарського обслуговування
3.2. Підписувати та візувати документи в межах компетенції.
3.3. Давати обов'язкові для виконання розпорядження і вказівки підпорядкованим йому працівникам з числа технічного і обслуговуючого персоналу.
3.4. Вільно відвідувати будь-які приміщення  для контролю за збереженням майна, дотримання правил пожежної безпеки, виробничої санітарії і безпеки праці без порушень нормального перебігу освітнього процесу.
4. Відповідальність
Може бути притягнутий до відповідальності за:

4.1. Невиконання або неякісне виконання обов’язків, визначених цією посадовою інструкцією.

4.2. Заподіяння матеріальної шкоди Тиврівського наукового ліцею з власної провини.

4.3. Недотримання правил і норм охорони праці, протипожежного захисту, виробничої санітарії.

 

5. Повинен знати
5.1. Розпорядчі та нормативні документи органів вищого рівня, що стосуються господарського 
обслуговування Тиврівського наукового ліцею.

5.2. Порядок укладання та оформлення договорів зі сторонніми організаціями про надання послуг.

5.3. Порядок придбання обладнання, меблів, інвентарю, канцелярського приладдя.

5.4. Порядок оформлення розрахунків за послуги.

5.5. Основи організації праці.

5.6. Основи трудового законодавства.
5.7. Нормативні документи з питань безпеки життєдіяльності.
5.8. Правила пожежної безпеки і електробезпеки для закладів, установ і організацій Міністерства освіти і науки України, державні санітарні правила та норми.
5.9. Правила безпечної експлуатації електроустановок споживачів, правила електробезпеки, надання першої медичної допомоги, вміти користуватися всіма первинними засобами пожежогасіння.
5.10. Статут та Правила внутрішнього трудового розпорядку Тиврівського наукового ліцею.
5.11. Правила проведення інвентаризації товарно-матеріальних цінностей.
 
6. Кваліфікаційні вимоги
Базова або неповна вища освіта відповідного напряму підготовки (бакалавр або молодший 
спеціаліст). Стаж роботи з господарського обслуговування — не менше 1 року.

 

7. Зв’язки за посадою
Для виконання обов’язків та реалізації своїх прав  взаємодіє:

7.1. З усіма структурними підрозділами з питань узгодження заявок —

· на придбання канцтоварів, інвентарю, обладнання, господарських товарів;

· на прибирання та ремонт приміщень тощо.

7.2. Із бухгалтерією, зі сторонніми підприємствами у сфері обслуговування та ремонту, з торговельними організаціями з питань у межах своїх компетенцій.
З інструкцією ознайомлений(а) та отримав (ла) копію:

 ______________________/_______________________________/______________________
(підпис)                                                                                                       дата
