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	ЗАТВЕРДЖУЮ
Новоушицький селищний голова
___________Анатолій ОЛІЙНИК
18 жовтня 2021 року


РОБОЧА ІНСТРУКЦІЯ
	1. Загальна інформація
	
	

	Посада
	Сторож 

	Найменування структурного підрозділу
	

	Найменування самостійного структурного підрозділу
	

	Посада безпосереднього керівника 
	Керуючий справами (секретар) виконавчого комітету

	Посада керівника самостійного структурного підрозділу
	

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності
	Керуючий справами (секретар) виконавчого комітету


2. Мета посади
	Забезпечення виконання завдань, щодо  охорони приміщень, споруд, майна Новоушицької селищної ради за адресою: 32600, Хмельницька область, Кам’янець-Подільський район, смт Нова Ушиця, вул.Подільська, буд.17.


3. Основні посадові обов'язки
	1.
	Охороняти матеріальні цінності Новоушицької селищної ради.

	2.
	Здійснювати охоронні функції на відведеній території.

	3.
	Безвідлучно знаходиться на території протягом усього часу чергування.

	4.
	При виявленні несправності чи порушень, сигналізації, освітлення, водопроводу, каналізації, теплопостачання, електроустаткування, поломки дверей, вікон, запірних пристроїв негайно доповідати керівництву.

	5.
	При виявленні проникнення на об’єкт сторонніх осіб і крадіжки товарно-матеріальних цінностей, приймати міри по збереженню слідів та охорони місця злочину, доповідати керівництву та поліції.

	6.
	Забезпечувати дотримання встановлених керівником правил пожежної безпеки на об’єкті, який охороняється.

	7.
	При виникненні пожежі негайно приймати міри до її гасіння (виконуючи і охоронні функції), а при неможливості загасити пожежу своїми силами, викликати пожежну охорону, повідомляти керівництво селищної ради і здійснювати охоронні функції.

	8.
	В зимовий період розчищати сніг біля адмінприміщення селищної ради.

	9.
	Під час чергування, в неробочий час не допускати проходження на територію, що охороняється сторонніх осіб.

	10.
	Здійснювати в робочий час контроль за ввезенням та вивезенням (внесенням та винесенням) товарно-матеріальних цінностей з території селищної ради, згідно встановлених правил..

	11.
	Здійснювати контроль за дотриманням відвідувачами правил громадського порядку.

	12.
	У випадку неприбуття зміни у встановлений час доповідати про це свого керівника, і залишатися на об’єкті до відповідного розпорядження.

	13.
	Не покидати самовільно об’єкт охорони.

	14.
	Дотримуватися розпорядку трудового дня.

	15.
	Тримати робоче місце в чистоті і працездатному стані.

	16.
	Виконувати всі інші вказівки керівництва селищної ради, що стосуються його роботи.

	17.
	Підтримування в робочому стані системи центрального опалення.

	18.
	Проведення робіт різного профілю.

	19.
	Здійснення опалення приміщення селищної ради протягом опалювального сезону.


4. Права 
	1
	Знайомитися з проектами рішень, розпоряджень, що стосуються його діяльності.

	2
	Знайомитися з документами, що визначають його права і обов’язки по займаній посаді, критерії оцінки якості виконання посадових обов’язків.

	3
	Повідомляти керівництву про усі недоліки виявлені під час виконання обов’язків на посаді, вносити пропозиції щодо їх усунення.


5. Зовнішня комунікація
	Визначена:

регламентом Новоушицької селищної ради VIII скликання, затвердженим рішенням ради від 03 грудня 2020 року №6.


6. Відповідальність
	Несе відповідальність за: 
невиконання чи неналежне виконання своїх обов’язків передбачених посадовою інструкцією, у межах. Визначених законодавством України повноважень; 
здійснення правопорушень, визначених діючим законодавством України; заподіяння матеріальної шкоди; 
порушення правил внутрішнього трудового розпорядку.


7. Умови служби
	Загальні положення щодо організації внутрішнього службового розпорядку, режим роботи, умови перебування на роботі в селищній раді та забезпечення раціонального використання робочого часу, організаційно-процедурні питання діяльності селищної ради та її виконавчих органів регулюється Правилами внутрішнього трудового розпорядку Новоушицької селищної ради VIII скликання.

Робоче місце визначається керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету.


	Керуючий справами (секретар) виконавчого комітету
	_____________
(підпис)
	Валерій ЗВАРИЧУК
	__________
(дата)

	
	
	
	

	Погоджено
	
	
	

	Начальник відділу управління персоналом селищної ради

	_____________
(підпис)
	Альона ЯКУБОВА

	__________
(дата)


	З посадовою інструкцією ознайомлений(на)

	

	________________
(підпис)
	______________
(дата)
	_____________________________


