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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

11.11.2021                                          м. Глухів                   № 234-ОД
Про затвердження посадової

інструкції підсобного робітника
У зв’язку з необхідністю уточнення та деталізації завдань та обов’язків працівників сектору з питань господарського забезпечення апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету, з метою забезпечення їх ефективної праці, керуючись пунктом 20 частини четвертої статті 42, частиною восьмою статті 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:
1. Затвердити посадову інструкцію підсобного робітника сектору з питань господарського забезпечення апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету у новій редакції (додається).
2. Відділу управління персоналом апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету ознайомити підсобних робітників сектору з питань господарського забезпечення з посадовою інструкцією під підпис.
3. Визнати такою, що втратила чинність, посадову інструкцію підсобного робітника сектору з питань господарського забезпечення апарату Глухівської міської ради та її виконавчого комітету, затверджену розпорядженням міського голови від 31.12.2020 № 254-ОД «Про затвердження посадових інструкцій». 
4. 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                                                

11.11.2021  № 234-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 Глухівської міської ради та її виконавчого комітету (далі - підсобний робітник) входить до складу господарської групи сектору, є штатним працівником виконавчого комітету Глухівської міської ради. 

2. Посада підсобного робітника відноситься до категорії робітників найпростіших професій. 

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

4. Підсобний робітник підпорядковується безпосередньо старості старостинського округу Глухівської міської ради, на території якого здійснює свою діяльність. 

5. Старостинський округ (населені пункти) Глухівської міської ради, на території якого (яких) виконує посадові обов’язки підсобний робітник, визначається в розпорядженні міського голови про призначення підсобного робітника (далі – закріплена територія). 

6. У своїй роботі підсобний робітник 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.

ІІ. Завдання та обов’язки

1. Виконує підсобні та допоміжні роботи на закріпленій території.

2. Прибирає приміщення адміністративної будівлі, у якій здійснює свою діяльність староста, проводить ремонтні роботи та роботи з благоустрою прилеглої до адмінбудівлі території. 
3. Проводить щодня вологе прибирання приміщення (стіни, підлоги, віконні рами, скло і дверні блоки), у т.ч. із застосуванням миючих засобів.

4. Слідкує за станом зелених насаджень у приміщенні, доглядає за квітниками, клумбами, що розташовані на території адмінбудівлі.

5. Прибирає прилеглу до будівлі територію та підтримує порядок.

6. Не допускає наростання льодових утворень на даху.

7. Утеплює вікна та двері перед осінньо-зимовим періодом. 
8. Не допускає появи на території предметів, які б спричинили травмування.

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

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

11. Суворо дотримується правил техніки безпеки при провадженні робіт.

12. В осінньо-зимовий період проводить опалення приміщення адміністративної будівлі.
13. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку виконавчого комітету Глухівської міської ради, правил і норм з охорони праці та пожежної безпеки.

14. Виконує інші вказівки старости старостинського округу.
ІІІ. Права
Підсобний робітник має право:

1) знайомитися з рішеннями керівництва стосовно його діяльності;

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

3) у межах своєї компетенції повідомляти старосту про недоліки, виявлені у процесі виконання своїх обов’язків, вносити пропозиції щодо їх усунення;

4) вимагати від старости сприяння у виконанні своїх посадових обов’язків, передбачених цією посадовою інструкцією;

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





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

ІV. Відповідальність
Підсобний робітник несе відповідальність:

1) за бездіяльність, невиконання, неналежне або несвоєчасне виконання посадових обов’язків, передбачених цією посадовою інструкцією;
2) за порушення правил внутрішнього трудового розпорядку виконавчого комітету Глухівської 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, недотримання трудової і виконавської дисципліни.

V. Повинен знати
Підсобний робітник повинен знати:

1) посадову інструкцію підсобного робітника;

2) 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
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 під час виконання своїх обов’язків взаємодіє зі старостою старостинського округу, діловодом, який здійснює свою діяльність на відповідній території, працівниками міської ради та її виконавчого комітету.

2. Підсобний робітник підпорядковується безпосередньо старості старостинського округу, отримує доручення та вказівки безпосередньо від нього, від керівників вищого рівня та завідувача господарства сектору з питань господарського забезпечення апарату міської ради та її виконавчого комітету.
Завідувач господарства сектору з питань
господарського забезпечення апарату 
міської ради та її виконавчого комітету
Сергій МОСКАЛЕНКО
З посадовою інструкцією підсобного робітника ознайомлена (ний):

Один примірник отримала (в):

	__________________          (Дата ознайомлення)
	_________________          (Особистий підпис працівника)
	____________________________          (Прізвище, ім’я, по батькові)

	__________________          (Дата ознайомлення)
	_________________          (Особистий підпис працівника)
	____________________________          (Прізвище, ім’я, по батькові)

	____________________________________          

(Дата ознайомлення)
	__________________________________        

(Особистий підпис працівника)
	________________________________________________________ 

(Прізвище, ім’я, по батькові)

	__________________          (Дата ознайомлення)
	_________________          (Особистий підпис працівника)
	____________________________          (Прізвище, ім’я, по батькові)

	__________________          (Дата ознайомлення)
	_________________          (Особистий підпис працівника)
	____________________________          (Прізвище, ім’я, по батькові)

	____________________________________          

(Дата ознайомлення)
	__________________________________        

(Особистий підпис працівника)
	________________________________________________________ 

(Прізвище, ім’я, по батькові)

	__________________          
(Дата ознайомлення)
	_________________        
  (Особистий підпис працівника)
	____________________________         
 (Прізвище, ім’я, по батькові)


