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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Технички администрации Нижнечеремошинского сельсовета

Краснозёрского  района  Новосибирской области .

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики по общеотраслевым должностям (Постановление Минтруда РФ от 31.12.1992 № 66 от 20.01.1994 №7, от 31.10.1995 №60).

Техничка принимается на работу и увольняется с работы главой администрации Нижнечеремошинского сельсовета.
Подчиняется непосредственно главе администрации.

В своей работе руководствуется постановлениями и распоряжениями местных органов по вопросам санитарии и благоустройства, внешнего вида и состояния здания, правилами санитарии и гигиены по содержанию помещения, правилами эксплуатации обслуживаемого оборудования, правилами безопасности при выполнении уборочных работ, правилами и  нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной  защиты, а также Уставом и правилами внутреннего распорядка администрации Нижнечеремошинского сельсовета и настоящей инструкцией.
Основными  направлениями деятельности технички является поддержание в надлежащем состоянии здания администрации и прилегающей территории, санитарного состояния и порядка внутри здания.

                             2.  ДОЛЖНОСТНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ.

2.1. Убирает закреплённое за ней здание (кабинеты, коридор, туалеты) и прилегающую к ней территорию администрации.

2.2. Удаляет пыль, подметает и моет вручную стены, полы, оконные рамы и стёкла, мебель.

2.3. Очищает урны от бумаги и промывает их дезинфицирующим раствором, собирает мусор и относит его в установленное место ( бумагу сжигает в печке).

2.4. Чистит и дезинфицирует умывальник и другое санитарно- техническое оборудование.

2.5. Соблюдает правила санитарии и гигиены в убираемых помещениях, осуществляет их проветривание

2.6. Готовит с соблюдением правил безопасности необходимые моющие  и дезинфицирующие растворы.

2.7. Соблюдает правила техники безопасности и противопожарной безопасности.

2.8.  Осуществляет полив цветов в помещении, в летнее время у здания администрации.

2.9. Проводит генеральную уборку внутри здания (кабинеты, коридор) один раз в неделю.

2.10. Осуществляет косметический ремонт внутри здания один раз в год.

2.11. В течение отопительного сезона включает электрическое отопление и следит за его режимом, соблюдая технику безопасности.   
2.12. Проходить ежегодный медицинский осмотр, согласно графика СЭС.          

                               3.          ПРАВА.
  Техничка  имеет право:

3.1. На получение моющих средств, инвентаря и обтирочного материала, выделения помещения для их хранения.
3.2. на получение спецодежды по установленным нормам.

                                 4.   ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего распорядка администрации, распоряжений администрации и иных нормативных актов, должностных обязанностей установленных настоящей инструкцией техничка несёт дисциплинарную ответственность в соответствии с трудовым Кодексом Российской Федерации.
4.2. За виновное причинения ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей техничка несёт  материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
                 5.  ВЗАИМООТНОШЕНИЯ СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ.
5.1. Техничка администрации работает в режиме нормированного рабочего дня , исходя из 40-часовой рабочей недели. Для 0,5 ставки рабочая неделя 18 часов.

5.2. Проходит инструктаж по правилам санитарии и гигиены, правилам уборки, безопасного пользования моющими и дезинфицирующими  средствами, эксплуатации санитарно- технического оборудования, а также по технике безопасности и пожарной безопасности под руководством специалиста, ответственного за технику безопасности а администрации.

 С должностной инструкцией ознакомлена:

                     Техничка      _______________________Коновалова  Ю.С.

                                                        «_____»________________200___г.

