ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ заведующего хозяйством

1. Общие положения

Заведующий хозяйством назначается и освобождается от должности распоряжением главы администрации по согласованию с первым заместителем главы на основании представления заведующего отделом.

Заведующий хозяйством непосредственно подчиняется заведующему общим отделом.

В период временного отсутствия завхоза обязанности в полном объеме выполняет лицо, назначаемое в установленном порядке по представлению заведующего общим отделом.

В работе руководствуется положением об общем отделе, правилами эксплуатации помещений, правилами противопожарной безопасности, правилами охраны труда.

2. Обязанности

Осуществляет руководство работами по хозяйственному обслуживанию здания администрации, а также смежных строений и окружающей территории, содержанию их в надлежащем состоянии (влажная уборка помещений, мытье окон, косьба газонов, содержание в чистоте дворовой территории, своевременный вывоз контейнеров и т.д.). Обеспечивает сохранность и содержание в исправном состоянии имущества и хозяйственного инвентаря, его восстановление и пополнение. Принимает меры к своевременному ремонту: замков, дверей, окон; готовит помещение к весенней и осенне-зимней эксплуатации. Ведет учет наличия имущества, производит периодический осмотр и составляет акты на его списание. Обеспечивает аппарат администрации материалами и канцелярскими принадлежностями, необходимыми для работы.

Руководит работой младшего обслуживающего персонала. Получает и выдает рабочим инвентарь и предметы хозяйственного обслуживания, и осуществляет соответствующий оперативный учет.

Контролирует выполнение правил противопожарной безопасности и несет ответственность за противопожарным состоянием зданий, находящихся на балансе районной администрации. Участвует в проведении инвентаризаций товарно-материальных ценностей. Ведет табельный учет фактического пребывания работников общего отдела на рабочем месте, представляет его в бухгалтерию. Отвечает за приобретение, сохранность и периодическую проверку огнетушителей.
Квалификационные требования среднее профессиональное образование стаж работы.
