	
	           ЗАТВЕРДЖЕНО

           Розпорядження міського голови 
           24.03.2020     № 53-ОД



Посадова інструкція
підсобного робітника 

сектору з питань господарського забезпечення апарату 

Глухівської міської ради та її виконавчого комітету

І. Загальні положення.
1. Підсобний робітник сектору з питань господарського забезпечення апарату міської ради та її виконавчого комітету (далі - сектору) входить до складу господарської групи сектору та є штатним працівником.
2. Посада підсобного робітника сектору відноситься до категорій робітників найпростіших професій.

3. Підсобний робітник сектору приймається на роботу та звільняється відповідно до розпорядження міського голови в установленому чинним трудовим законодавством порядку.

4. Підсобний робітник сектору підпорядковується завідувачу господарством сектору з питань господарського забезпечення апарату міської ради та її виконавчого комітету.
5. На період відсутності підсобного робітника сектору його замінює завідувач господарством сектору з питань господарського забезпечення апарату міської ради та її виконавчого комітету.

6. У своїй роботі підсобний робітник сектору керується правилами експлуатації санітарно-технічного обладнання, загальними правилами й нормами охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту, правилами внутрішнього трудового розпорядку виконавчого комітету Глухівської міської ради та цією посадовою інструкцією.

7. Підсобний робітник сектору приймається на роботу без вимог до стажу роботи.

 ІІ. Завдання та обов’язки.

1. Виконує підсобні та допоміжні роботи на територіях та в адміністративних будівлях, які знаходяться на балансі виконавчого комітету Глухівської міської ради.
2. Проводить ремонтні роботи адміністративної будівлі виконавчого комітету міської ради та роботи з благоустрою прилеглої до неї території та виконує інші доручення адміністрації.

3. Слідкує за санітарним станом контейнерного майданчика.

4. Не допускає наростання льодових утворень на даху.

5. Не допускає появи на території предметів, які б спричинили травмування. 

6. Відповідає за ввірений йому робочий інвентар, слідкує за його справністю.

7. Здійснює ремонт меблів, дверей, вікон, господарського інвентаря, здійснює нагляд за його збереженням. 

8. Суворо дотримується правил техніки безпеки при провадженні робіт. 

9. Тримає робоче місце і довірену техніку в чистоті і працездатному стані.

10. Виконує правила внутрішнього трудового розпорядку виконавчого комітету Глухівської міської ради, дотримується правил і норм з охорони праці та пожежної безпеки.

11. Виконує всі інші вказівки завідувача господарством сектору, що стосуються його роботи.
   ІІІ. Права.
Підсобний робітник сектору має право:
1. Знайомитися з рішеннями керівництва стосовно його діяльності. 
 2. Подавати пропозиції з удосконалення роботи, пов`язаної з передбаченими даною інструкцією обов`язками.
3. У межах своєї компетенції повідомляти завідувачу господарством сектору про недоліки, виявлені у процесі виконання своїх обов`язків, і вностити пропозиції щодо їх усунення.
4. Вимагати від завідувача господарством сприяння у виконанні своїх посадових обов`язків, передбачених даною посадової інструкцією.
ІV. Відповідальність. 

Підсобний робітник сектору несе відповідальність:
1. За бездіяльність, невиконання, неналежне виконання або несвоечасне виконання посадових обов`язків, передбачених цією посадовою інструкцією.
2. За порушення правил внутрішнього трудового розпорядку виконавчого комітету міської ради, інструкції з пожежної безпеки.
3. За нанесені матеріальні збитки, в межах, визначених чинним трудовим і цивільним законодавством України.
4. За порушення правил техніки безпеки, протипожежних, санітарних та інших правил, не дотримання трудової і виконавської дисципліни.
V. Повинен знати.
Підсобний робітник сектору повинен знати:

1. Розпорядження міського голови з питань, що стосуються діяльності підсобного робітника сектору.

 
2. Посадову інструкцію підсобного робітника.

3. Правила внутрішнього трудового розпорядку виконавчого комітету Глухівської міської ради.


3. Норми і вимоги з охорони праці, техніки безпеки, протипожежної безпеки, виробничої санітарії.


4. Правила експлуатації санітарно-технічного обладнання.

VІ. Кваліфікаційні вимоги.
1. Базова загальна середня освіта або початкова загальна освіта та професійна підготовка на виробництві, без вимог до стажу роботи.

VІІ. Взаємовідносини за посадою:

1. Підсобний робітник сектору під час виконання своїх обов`язків взаємодіє з посадовими особами місцевого самоврядування, працівниками міської ради та її виконавчого комітету.

2. Підсобний робітник сектору підпорядковується завідувачу господарством сектору з питань господарського забезпечення апарату міської ради та її виконавчого комітету.
3. Підсобний робітник сектору отримує доручення від завідувача господарством сектору з питань господарського забезпечення апарату міської ради та її виконавчого комітету.

Завідувач господарством сектору з питань господарського
забезпечення апарату Глухівської міської ради
 та її виконавчого комітету                                                                                       Михайло ПУЦКО
ПОГОДЖУЮ
Керуюча справами виконавчого

комітету міської ради
_____________  Олена ГАВРИЛЬЧЕНКО

________________

З посадовою інструкцією ознайомлений (на) _______________
Один екземпляр отримав (ла) ______________

