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ПОСАДОВА

інструкція завідувача гуртожитком
Місце складання:     КЗ «Центральноукраїнський науковий ліцей-інтернат Кіровоградської обласної ради» 

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Завідувач гуртожитком призначається на посаду і звільняється з посади наказом директора закладу з дотриманням вимог чинного законодавства.

1.2. Завідувач гуртожитком підпорядковується заступнику директора з господарської роботи.
1.3. У своїй діяльності завідувач гуртожитком керується: Конституцією і законами України, правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту, а також Статутом і локальними правовими актами закладу і в тому числі Правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами i розпорядженнями керівника, даною посадовою інструкцією, трудовим договором

1.4. Робочий тиждень складає 40 годин.

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ(ЯЗКИ

2.1. Організує комплекс робіт щодо створення умов проживання учнів у гуртожитку.

2.2.Керує роботою обслуговуючого персоналу.

2.3. Організує заселення в гуртожиток учнів, які прибули.

2.4. Своєчасно проводить реєстрацією учнів (прописку), які прибули та вибули.

2.5. Організує прибирання і контролює додержання чистоти у спальних кімнатах і місцях загального користування, стежить за справною роботою електро-, тепломереж, водопроводу, каналізації та інших систем гуртожитку.

2.6. Забезпечує видачу і приймання інвентарю та іншого необхідного майна.

2.7. Стежить за забезпеченням гуртожитку необхідним майном, обладнанням і протипожежними засобами.

2.8. Веде облік наявного майна, періодично робить його огляд, забезпечує його збереження.

2.9. Контролює виконання правил протипожежного захисту.

3.ПРАВА
Завідувач гуртожитком має право:

3.1 Ознайомлюватися з проектами рішень закладу, що стосується його діяльності.

3.2 Брати участь в обговоренні питань, що стосуються виконання його обов’язків.

3.3. Вносити на розгляд адміністрації пропозиції щодо покращення роботи, пов’язаної з обов’язками передбачені цією інструкцією.

3.4 В межах своєї компетенції повідомляти керівництву про всі недоліки, виявлені в процесі роботи, вносити пропозиції щодо їх усунення.

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Завідувач гуртожитком несе відповідальність за:

4.1 За незалежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.

4.2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

4.3. За завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

5. ПОВИНЕН ЗНАТИ 

   5.1. Постанови, розпорядження, накази, методичні, нормативні та інші        керівні матеріали щодо утримання житлових, культурно-побутових та інших приміщень.
   5.3. Організацію навчально-виховного процесу.

   5.6.Правила і норми охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту.

  5.7. Правила внутрішнього трудового розпорядку.

6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
        6.1.  Базова вища освіта відповідного напряму підготовки (бакалавр або молодший спеціаліст) і стаж роботи з господарського обслуговування не менше 1 року або повна загальна середня освіта, професійно-технічна освіта і стаж роботи з господарського обслуговування не менше 2 років
7. Взаємовідносини  (зв’язки) за посадою, професією
Завідувач гуртожитком взаємодіє з:

7.1.Адміністрацією закладу.

7.2. Педагогічним та учнівським колективом. 
Ознайомлений (а): __________________________________________



 ____________________________________________
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