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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника групи централізованого господарського обслуговування відділу освіти Жовківської районної державної адміністрації

І. Загальні положення:
1. Начальник групи централізованого господарського обслуговування призначається на посаду і звільняється із займаної посади наказом начальника відділу освіти.
Начальник групи безпосередньо підпорядковується начальнику (керівнику) відділу освіти.
1.2. Кваліфікаційні вимоги: вища технічна або економічна освіта, стаж роботи не менше трьох років, середня спеціальна освіта, стаж роботи на посадах з господарського обслуговування не менше п'яти років або кваліфікація "магістр державного управління".
1.3. У своїй роботі начальник групи керується Конституцією України, законами України, актами Президента України й Кабінету Міністрів України, наказами та іншими нормативно-правовими документами Міністерства освіти і науки України, розпорядженнями голови обласної,  районної державної адміністрації, актами відповідних органів місцевого самоврядування, нормативними документами інших органів державної влади, які регламентують фінансово-господарську діяльність, а також Положенням про групу централізованого господарського обслуговування та цією інструкцією..
1.4. Начальник групи повинен знати:
- постанови, розпорядження, накази, інші керівні і нормативні документи вищестоящих органів, що стосуються господарського обслуговування закладів освіти, будівель, споруд, обладнання і механізмів та закупівлі товарів, робіт і послуг за державні кошти;
- організаційну структуру управління відділом освіти і загальноосвітніми навчальними закладами;
- засоби зв'язку, обчислювальної та оргтехніки, що застосовуються у відділі освіти;
- основи економіки, трудового законодавства, організації виробництва і менеджменту;
- порядок розроблення і затвердження планів господарсько-фінансової діяльності; методи господарювання та управління майном;

- порядок укладання і виконання господарських договорів, матеріально-технічного забезпечення, транспортного обслуговування, організацію вантажно-розвантажувальних робіт, норми витрат і запасів товарно-матеріальних цінностей, організацію складського господарства;

- вимоги щодо складання посадових інструкцій та інструкцій з охорони праці і техніки безпеки працівників;

- правила внутрішнього трудового розпорядку відділу освіти;
- норми і вимоги з охорони праці, протипожежної безпеки і виробничої санітарії.
II. Посадові обов’язки:
2.1. Начальник ГЦГО здійснює керівництво групою і організовує її роботу відповідно до чинного Положення.
2.2. Організовує здійснення аналізу стану матеріально-технічної бази закладів освіти комунальної власності району, розроблення планів придбання для загальноосвітніх навчальних закладів основних засобів, меблів, будівельних, господарських, канцелярських товарів та забезпечує їх виконання.

2.3. Організовує розподіл підвідомчим закладам освіти матеріальних цінностей, їх відвантаження (відпуск) за належно оформленими документами, своєчасну доставку одержувачам.

2.4. Готує пропозиції щодо обсягів бюджетного фінансування (бюджетні запити й ліміти видатків) на утримання загальноосвітніх навчальних закладів та установ освіти, які перебувають у комунальній власності.

2.5. Організовує проведення технічної паспортизації, ведення обліку технічного стану будівель та споруд закладів освіти, виготовлення державних актів про право власності на будівлі і земельні ділянки закладів освіти.

2.6. Здійснює відомчий контроль за дотриманням норм експлуатації будівель, споруд, обладнання та інших матеріальних цінностей, санітарним та технічним станом об’єктів та інженерних мереж закладів освіти району, дотриманням правил техніки безпеки, протипожежної безпеки і санітарного режиму в навчальних закладах та надає їм практичну допомогу у проведенні відповідної роботи.

2.7. Подає в установленому порядку статистичну звітність про стан і розвиток освіти в районі, організовує з цією метою збирання та опрацювання інформації і формування банку даних.
2.8. Розробляє і подає на затвердження начальнику відділу освіти посадові інструкції та інструкції з охорони праці і техніки безпеки працівників ГЦГО.

2.9. Подає начальнику відділу освіти пропозиції щодо заохочення та притягнення до відповідальності працівників ГЦГО та керівників закладів освіти району та пропозиції щодо призначення, звільнення і переміщення працівників ГЦГО.

2.10. Подає начальнику відділу освіти пропозиції щодо удосконалення роботи ГЦГО та закладів освіти. За погодженням з начальником відділу освіти організовує проведення навчань, семінарів для завгоспів та інших категорій працівників з питань, що відносяться до компетенції ГЦГО.
2.11. Контролює дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку працівниками групи.

2.12. Вживає заходів для підвищення кваліфікації працівників ГЦГО.
2.13. Несе відповідальність за:


- незабезпечення виконання покладених на ГЦГО завдань і функцій, передбачених чинним Положенням про групу;


- неналежну організацію діяльності групи, недотримання посадовими особами ГЦГО вимог законодавчих і нормативно-правових актів;


- низький рівень трудової та виконавської дисципліни в ГЦГО;


- негативні наслідки своїх розпоряджень, доручень, самостійно прийнятих рішень під час виконання службових обов’язків та за бездіяльність.

3. Права.
3.1 Начальник групи централізованого господарського обслуговування відділу освіти користується правами, визначеними законодавством України.

4. Відповідальність.
4.1. За порушення правил внутрішнього розпорядку, даної інструкції, недотримання дисципліни праці до начальника групи централізованого господарського обслуговування можуть застосовуватись такі заходи стягнення: догана, звільнення з роботи.

З інструкцією ознайомлений.
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