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	ЗАТВЕРДЖУЮ
Новоушицький селищний голова
___________Анатолій ОЛІЙНИК
01 вересня 2021 року


РОБОЧА ІНСТРУКЦІЯ
	1. Загальна інформація
	
	

	Посада
	Прибиральник службових приміщень

	Найменування структурного підрозділу
	

	Найменування самостійного структурного підрозділу
	

	Посада безпосереднього керівника 
	

	Посада керівника самостійного структурного підрозділу
	

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


2. Мета посади
	Виконання завдань, щодо  забезпечення чистоти та належного санітарного стану приміщень Новоушицької селищної ради.


3. Основні посадові обов'язки
	1.
	Забезпечувати чистоту та належний санітарний стан у приміщеннях селищної ради.

	2.
	Прибирати службові приміщення селищної ради, а також коридори, сходи, санвузли, туалети тощо.

	3.
	Витирати пил, підмітати й мити стіни, підлогу, стелю, віконні рами і скло, дверні блоки, меблі та килимові вироби.

	4.
	Чистити і дезінфікувати раковини та інше санітарно-технічне устаткування.

	5.
	Очищувати урни від паперу й дезінфікувати їх розчинами.

	6.
	Збирати сміття й відносити його до сміттєзбірника.

	7.
	За необхідності вимикати світло в приміщеннях, а також електроприлади (після закінчення прибирання приміщень).

	8.
	Контролювати наявність необхідних миючих та санітарних засобів і подавати заявки для їх придбання.

	9.
	Додержуватися правил санітарії й гігієни в приміщеннях, у яких ведеться прибирання.

	10.
	Суворо дотримуватися правил безпеки при здійсненні роботи пов’язаної з прибиранням приміщень селищної ради, правил експлуатації електронного і санітарно-гігієнічного устаткування, користування миючими і дезинфікуючими засобами.

	11.
	Виконувати інші нескладні доручення з адміністративної діяльності.


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

	2
	Знайомитися з документами, що визначають його права і обов’язки з займаної посади, критерії оцінки якості виконання обов’язків.

	3
	Повідомляти керівництву про усі недоліки виявлені під час виконання обов’язків за посадою, 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; 
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)
	_____________________________


