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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ  

ПРУДОВОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЕКАТЕРИНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 16.10.2017 года  № 19                          
посёлок Прудовой

О должностной инструкции технички
администрации Прудового муниципального

образования Екатериновского муниципального 

района.


 В целях определения прав, обязанностей и ответственности технички администрации Прудового муниципального образования Екатериновского муниципального района 
П О С Т А Н О В Л Я Ю :
1.Утвердить должностную инструкцию технички администрации Прудового муниципального образования Екатериновского муниципального района.

2. Главному специалисту администрации Прудового муниципального образования  ознакомить техничку администрации с настоящим постановлением и должностной инструкцией под роспись .

3.Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

И.о. главы администрации Прудового

муниципального образования :                                                    С.А.Королёв
Приложение к постановлению администрации Прудового МО
№ 19 от 16.10.2017 года

Должностная инструкция технички администрации Прудового муниципального образования.

Техничка администрации Прудового муниципального образования  Екатериновского муниципального района относится к категории работников, которые не являются муниципальными служащими и заняты обслуживанием органов местного самоуправления, назначается и освобождается от должности распоряжением главы администрации Прудового муниципального образования  Екатериновского муниципального района.
В своей деятельности руководствуется действующим законодательством,  распоряжениями  главы администрации , правилами внутреннего распорядка , правилами охраны труда , пожарной безопасности , настоящей должностной инструкцией.
Должностные обязанности

1.В своё рабочее время приходит на работу и уходит с работы по рабочему расписанию, обеспечивает уборку служебных помещений в здании администрации Прудового муниципального образования и прилегающей к нему территории:

1.1. Перед началом уборки проверить в служебных помещениях наличие находящегося в них имущества и приступить к работе.

1.2.Уборку проводить старательно с проветриванием помещений , особое  внимание обращать на чистоту окон, мебели, технических средств , полов.
1.3. Поочерёдно делать в служебных помещениях генеральную уборку.

1.4  Регулярно стирать занавески в кабинетах.

1.5. В летнее время вести обкос травы на прилегающей территории.

1.6. В зимнее время очистка дорожек от снега.

1.7. Своевременно и качественно выполнять отдельные поручения администрации, связанные с уборкой помещения.

Права
1. В пределах своей компетенции, сообщать главе администрации обо всех  выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.
2. Требовать все необходимые средства  для выполнения своей работ: инвентарь, средства санитарной гигиены.
3. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами.

Ответственность
1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, а также нарушение трудовой и производственной дисциплины и несоблюдение требований по технике безопасности, налагаются дисциплинарные взыскания предусмотренные действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

2. За причинение материального ущерба - в пределах, определённых действующим  трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации. 
3. За разглашение конфиденциальной информации и информации, составляющей коммерческую тайну, техничка может быть привлечена  к административной ответственности, вплоть до увольнения.
Требования к работнику
1. Техничка администрации Прудового муниципального образования  должна обладать оперативностью, исполнительностью, умением работать с людьми.
С должностной инструкцией ознакомлена:
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