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ГЛУХІВСЬКА МІСЬКА РАДА СУМСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

М І С Ь К О Г О      Г О Л О В И

03.06.2021                                          м. Глухів                 № 134-ОД
Про затвердження 
посадової інструкції
 
Відповідно до рішення Глухівської міської ради від 28.05.2021 № 235 «Про структуру та граничну чисельність виконавчих органів Глухівської міської ради», розпорядження міського голови від 31.05.2021 № 130-ОД «Про внесення змін до штатного розпису виконавчого комітету Глухівської міської ради», керуючись пунктом 20 частини четвертої статті 42, частиною восьмою статті 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:

1. Затвердити посадову інструкцію прибиральника службових приміщень сектору з питань господарського забезпечення апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету, що додається.

2. Відділу управління персоналом апарату міської ради та її виконавчого комітету ознайомити прибиральника службових приміщень сектору з питань господарського забезпечення апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету з цією посадовою інструкцією під підпис.


3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керуючого справами виконавчого комітету міської ради Громак Л.А.


Секретар міської ради 
Людмила ВАСЯНОВИЧ
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови 

03.06.2021    №    134-ОД
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
прибиральника службових приміщень сектору з питань

господарського забезпечення апарату Глухівської міської ради

та її виконавчого комітету

І. Загальні положення

1. Прибиральник службових приміщень сектору з питань господарського забезпечення апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету (далі – прибиральник службових приміщень) входить до складу господарської групи сектору та є штатним працівником виконавчого комітету Глухівської міської ради.

2. Посада прибиральника службових приміщень відноситься до категорії робітників найпростіших професій.
3. Прибиральник службових приміщень приймається на роботу і звільняється з роботи розпорядженням міського голови в установленому чинним трудовим законодавством порядку.
4. Прибиральник службових приміщень підпорядковується завідувачу господарства сектору з питань господарського забезпечення апарату міської ради та її виконавчого комітету та начальникові відділу «Центр надання адміністративних послуг» Глухівської міської ради.
5. На період відсутності прибиральника службових приміщень (відпустка, лікарняний тощо) його заміщує інший прибиральник службових приміщень сектору з питань господарського забезпечення апарату міської ради та її виконавчого комітету.
6. Прибиральник службових приміщень заміщує іншого прибиральника службових приміщень сектору з питань господарського забезпечення апарату міської ради та її виконавчого комітету на час його відсутності (відпустка, лікарняний тощо).
7. У своїй роботі прибиральник службових приміщень керується правилами санітарії та гігієни щодо утримання приміщень; правилами прибирання, безпечного користування миючими та дезінфікуючими засобами, 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.
ІІ. Завдання та обов’язки

1. Підтримує порядок у службових приміщеннях (кабінетах, коридорах, туалеті тощо) та на території, прилеглій до адміністративної будівлі Центру надання адміністративних послуг міської ради. 
2. Своєчасно білить бордюри, утримує в належному порядку клумби.
3. Відповідає за ввірений йому робочий інвентар, слідкує за його справністю. 
4. Миє із застосуванням миючих засобів стіни, підлоги, віконні рами, скло і дверні блоки, чистить та дезинфікує санітарно-технічне устаткування.

5. Видаляє пил зі стін, стелі, меблів, апаратури, очищає урни від паперу, промиває їх дезінфікуючими розчинами, збирає сміття і відносить їх в установлене місце. 
6. Готує до використання з дотриманням правил безпеки необхідні миючі та дезінфікуючі розчини. 
7. Очищає та дезінфікує унітаз, раковину, туалет та інше санітарно-технічне обладнання. 
8. Розміщує урни для сміття, забезпечує їх своєчасне очищення і дезинфікування.
9. Дотримується правил санітарії та гігієни у приміщеннях, здійснює провітрювання останніх, вмикає та вимикає освітлення у встановленому режимі. 
 10. Суворо дотримується правил безпеки при провадженні робіт, правил експлуатації електронного і санітарно-гігієнічного устаткування, користування миючими і дезинфікуючими засобами.  
11. Тримає робоче місце і довірену техніку в чистоті і працездатному стані. 

12. Негайно повідомляє завідувачу господарством сектору з питань господарського забезпечення апарату міської ради та її виконавчого комітету про несправність і санітарно-гігієнічний стан електроустаткування, поломки дверей вікон, запірних пристроїв тощо на території, що обслуговується (прибирається). 
13. Виконує всі інші вказівки та доручення завідувача господарства сектору з питань господарського забезпечення апарату міської ради та її виконавчого комітету та начальника відділу «Центр надання адміністративних послуг» Глухівської міської ради.
ІІІ. Права

Прибиральник службових приміщень має право: 

1) ознайомлюватися з рішеннями керівництва щодо його діяльності; 

2) подавати пропозиції з удосконалення роботи, пов’язаної з передбаченими цією інструкцією обов’язками;

3) вимагати від працівників та громадян дотримання правил гігієни та підтримання порядку на робочих місцях;

4) у межах свої компетенції повідомляти завідувачу господарства сектору з питань господарського забезпечення апарату міської ради та її виконавчого комітету та начальникові відділу «Центр надання адміністративних послуг» Глухівської міської ради про недоліки, виявлені у процесі виконання своїх обов’язків, вносити пропозиції щодо їх усунення;

5) вимагати сприяння у виконанні своїх посадових обов'язків, передбачених цією посадовою інструкцією; 

6) на оплату праці згідно з чинним законодавством, здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці;




7) на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян.

ІV. Відповідальність


Прибиральник службових приміщень несе відповідальність: 

1) за бездіяльність, невиконання, неналежне або несвоєчасне виконання посадових обов’язків, що передбачені 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



Прибиральник службових приміщень повинен знати:

1) документи, які регламентують діяльність прибиральника службових приміщень; 

2) розпорядження та доручення міського голови з питань, що стосуються діяльності прибиральника службових приміщень;

3) посадову інструкцію прибиральника службових приміщень;

4) правила внутрішнього трудового розпорядку виконавчого комітету Глухівської міської ради;

5) норми і вимоги з охорони праці, техніки безпеки, протипожежної безпеки, виробничої санітарії;
6) існуючі норми щодо прибирання площ службових приміщень на одного працівника і закріплені за ним для прибирання приміщення; 
7) будову, призначення і правила експлуатації пристроїв та електрообладнання, що під час прибирання службових приміщень;
8) вимоги щодо вологого і сухого прибирання службових приміщень;
9) правила експлуатації санітарно-технічного обладнання;
10) призначення і концентрацію миючих та дезінфікуючих засобів;
11) санітарно-гігієнічні вимоги щодо прибирання службових приміщень.

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

VІІ. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою:

Прибиральник службових приміщень під час виконання своїх посадових обов’язків взаємодіє з посадовими особами місцевого самоврядування, працівниками міської ради та її виконавчого комітету, які не є окремими юридичними особами та для яких виконавчий комітет Глухівської міської ради є головним розпорядником коштів.
Завідувач господарства сектору з питань
господарського забезпечення апарату 

міської ради та її виконавчого комітету
Сергій МОСКАЛЕНКО
ПОГОДЖУЮ

Заступник міського голови з питань

діяльності виконавчих органів міської ради 

___________________ Маріанна ВАСИЛЬЄВА

___________________ 

(дата)
