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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ДИРЕКТОРА

1. Общие положения.

1.1. Должность заместителя директора относится к профессиональной квалификационной группе заместители руководителя учреждения социального обслуживания без стационара.

1.2. Зам. директора по хозяйственной деятельности назначается и освобождается от должности приказом директора Центра.
1.3. Квалификационные требования: высшее профессиональное образование и стаж работы на руководящей должности не менее 5 лет.

1.4. При выполнении своих трудовых обязанностей непосредственно подчиняется директору Центра.

1.4. В своей деятельности руководствуется действующим законодательством РФ и УР, ГОСТами, распоряжениями и приказами МСЗН, УСЗН, решениями органов местного самоуправления, Уставом МБУ КЦСОН №3, Положением, разработанным в соответствии с ФЗ «О персональных данных», настоящей инструкцией и другими локальными актами, издаваемые Центром.

2. Функции.

2.1. Руководство работой по хозяйственной деятельности Центра.

2.2. Организация выполнения мероприятий по соблюдению трудового законодательства, правил охраны труда и техники безопасности, санитарно-гигиенических норм, противопожарной безопасности и по укреплению трудовой и производственной дисциплины.

3. Должностные обязанности.

3.1. Заместитель директора по хозяйственной деятельности обязан:

3.1.1. Осуществлять руководство работой по хозяйственной деятельности Центра.

3.1.2. Организовать работу обслуживающего персонала по содержанию помещений, территорий согласно норм и правил.

3.1.3. Следить за состоянием помещений и принимать меры по своевременному устранению и выявлению нарушений.

3.1.4. Разрабатывать и организовывать выполнение мероприятий по соблюдению трудового законодательства, правил охраны труда и техники безопасности, санитарно-гигиенических норм, противопожарной безопасности и по укреплению трудовой и производственной дисциплины.

3.1.5. Своевременно решать по хозяйственной деятельности в пределах предоставленных полномочий, а также поручения и отдельные производственно-хозяйственные задания.

3.1.6.Участвовать в разработке плана работы Центра и следить за его выполнением.

3.1.7.Вести необходимую учетно-отчетную документацию.

3.1.8. Осуществлять контроль за соблюдением в структурных подразделениях Центра законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда.
3.1.9. Участвовать в проведении проверок, обследований технического состояния зданий (сооружений) и технических устройств, состояния санитарно - технических устройств, санитарно - бытовых помещений, средств коллективной и индивидуальной защиты работников.

3.1.10. Изучать условия труда на рабочих местах и проводить работу по их аттестации.

3.1.11. Организует пропаганду и изучение работниками правил техники безопасности и производственной территории.

3.1.12. Участвовать в разработке мероприятий по предупреждению профессиональных заболеваний несчастных случаев на работе, по улучшению условий труда и доведению их до требований нормативно - правовых актов по охране труда.

3.1.13. Своевременно выполнять предписания служб надзора и контроля за соблюдением действующих норм, правил и инструкций по охране труда, стандартов безопасности труда в процессе осуществления работы.

3.1.14. Осуществлять контроль за состоянием работы предохранительных приспособлений и защитных устройств.

3.1.15. Своевременно проводить разработку и пересмотр инструкций по охране труда

3.1.16. Участвовать в подготовке готовности Центра к работе в осенне - зимний и весенне - летний период года и его приемка.

3.1.17. Участвовать в работе комиссии по расследованию причин аварий и несчастных случаев на работе.

3.1.18. Осуществлять контроль за выполнением мероприятий, намеченных в «Актах расследования несчастных случаев на работе».

3.1.19. Осуществлять работу по обеспечению работникам Центра специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты по установленным нормам.
3.1.20. Осуществлять контроль за своевременным и качественным проведением обучения и всех видов инструктажей по безопасности труда, проверки знаний и допуска работников к самостоятельной работе.

3.1.21. Осуществлять контроль за соблюдением работниками норм, правил и инструкций по охране труда, правильностью применения ими средств коллективной и индивидуальной защиты.

3.1.22. Своевременно обеспечивать информацией о проводимой работе по охране труда работников Центра общих собраниях, всесторонне освещать вопросы охраны труда через наглядную агитацию.

3.1.23. Составлять отчетность по охране труда по установленным формам и в соответствующие сроки.

3.1.24. Выявлять престарелых, инвалидов и других лиц, нуждающихся в социальной поддержке. Определять объем и характер требуемой им социальной помощи и содействовать в ее получении.

3.1.25. Содействовать в решении вопросов, связанных с оказанием гражданам различных видов помощи.

3.1.26. Консультировать граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации по вопросам предоставляемых услуг.

3.1.27. Осуществлять проверку качества оказываемых услуг гражданам пожилого возраста и инвалидам.

3.1.28. Осуществлять своевременное рассмотрение заявлений, писем, жалоб граждан.

3.1.29. Участвовать в комиссиях по проверке знаний работников Центра по охране труда, правил Гостехнадзора.
3.1.30. Участвовать в составлении раздела коллективного договора, касающегося вопросов улучшения условий труда, укрепления здоровья работников. 

4. Права:

4.1. Заместитель директора по хозяйственной деятельности имеет право:

4.1.1. Запрашивать и получать информацию и материалы для использования должностных обязанностей.

4.1.2. В пределах своих полномочий вносить предложения по улучшению работы Центра.

4.1.3. На повышение оклада в размере 15 % за работу с гражданами пожилого возраста и инвалидами, а также семьями, воспитывающими детей-инвалидов Ленинского района города Ижевска.

4.1.4. Вносить предложения по поощрению и взысканию на работников Центра.
5. Должен знать.

5.1. Законодательство о труде, охране труда РФ, обслуживанию граждан. Профиль работы, особенности и организацию обслуживания граждан. 
5.2. Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся деятельности Центра.

5.3. Методы хозяйствования и управления.

5.4. Основы экономики, организации труда, производства и управления.

5.5. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

5.6. Экономику, организацию производства, труда и управления.

6. Ответственность.

6.1. Несет дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством за выполнение возложенных на него задач, а также обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.

6.2. Несет материальную ответственность за вверенные материальные ценности.

6.3. Несет ответственность за достоверность и точность предоставленных администрацией Центра, МСЗН, УСЗН и другим организациям сведений и информации.

7. Служебное взаимодействие.

7.1.   Заместитель   директора   по   хозяйственной   деятельности   в   своей деятельности взаимодействует с:

• директором, заведующими структурных подразделений Центра, и другими работниками Центра;

• государственными, общественными, частными лицами;

• гражданами пожилого возраста и инвалидами, а также семьями воспитывающими детей-инвалидов проживающими в Ленинском районе города Ижевска.

	Ознакомлен
	___________ 

"___" ________ 20___г.
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