Заведующий по хозяйству/ завхоз
Стаж- не менее 2-х лет
Образование- средне-профессиональное
Долж. обязанности:
-осуществляет руководство деятельностью технического персонала Управления, составляет графики работы; контролирует дисциплину труда и исполнение должностных обязанностей;
-проводит мероприятия по хозяйственному обеспечению деятельности Управления, в том числе обеспечивает своевременное приобретение и пополнение канцелярских принадлежностей, моющих средств, инвентаря и других предметов хозяйственного обихода;
-организует хозяйственное обслуживание рабочего процесса, а так же проводимых совещаний, конференций, семинаров и других мероприятий;
-Обеспечивает сохранность товарно-материальных ценностей, соблюдение режимов их хранения, контролирует исправность оборудования;
-организует и ведет делопроизводство по учету движения материально-технических ценностей Управления, постоянно контролирует карточки учета товарно-материальных ценностей, оформленные на помещения Управления, с учетом фактического движения имущества;
-принимает участие в проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей;
-принимает участие в разработке планов текущих ремонтов основных фондов (здания, систем водоснабжения);
-осуществляет контроль за исправностью оборудования систем освещения, отопления и водоснабжения; в случае необходимости незамедлительно принимает меры по их ремонту; 
-обеспечивает соблюдение требований охраны труда при эксплуатации здания Управления, осуществляет периодический осмотр технологического, энергетического оборудования и организует текущий ремонт;
-организовывает соблюдение требований пожарной безопасности здания и сооружений, следит за исправностью средств пожаротушения; средств автоматического оповещения, сигнализации. Обеспечивает их своевременный ремонт; 
-организует проведение ремонта помещений Управления, осуществляет контроль за качеством выполнения ремонтных работ;
-организует и руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории, здания Управления и его помещений, в т.ч. проведение субботников. 


[bookmark: _GoBack]
