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ЧУГУЇВСЬКИЙ РАЙОННИЙ ЦЕНТР ТУРИЗМУ,

 КРАЄЗНАВСТВА ТА ЕКСКУРСІЙ УЧНІВСЬКОЇ МОЛОДІ

 ЧУГУЇВСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОБОЧА   ІНСТРУКЦІЯ
17.03.2014   № 07-04-14
м. Чугуїв

Каштеляна
           (код КП 9132)

ПОГОДЖЕНО


РОБОЧА інструкція № 07-04-14
каштеляна  
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Каштелян Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій (надалі ЧР ЦТКЕ УМ) належить до професійної групи “Найпростіші професії ”.
1.2. Каштелян   підпорядковується   безпосередньо  завідувачу господарства закладу.
1.3. Каштелян призначається на посаду та звільняється з посади директором ЧР ЦТКЕ УМ.
1.4. Каштелян  в своїй роботі керується Конституцією та чинним законодавством України, Статутом, правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами директора ЧР ЦТКЕ УМ, посадовою інструкцією.

1.5.  За відсутності  каштеляна  його  обов'язки  виконує особа, призначена у встановленому порядку, яка набуває відповідних прав та несе відповідальність за неналежне виконання покладених на нього обов'язків.
2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

2.1.    Є матеріально-відповідальною особою.
2.2. Несе відповідальність за правильне збереження білизни та одягу.

2.3. Дотримується технологічних інструкцій з прання білизни.

2.4. Відповідає за правильне приймання брудної білизни та видачу чистої.

2.5. Забезпечує своєчасну видачу спецодягу та його ремонт в процесі експлуатації; відповідає за пошив гардин, покривал; відповідає за ремонт спеціального одягу для вихованців та туристського спорядження
2.6. Відповідає за належний стан спального корпусу.
2.7. Дотримується етичних норм поведінки, які відповідають громадському статусу робітника освіти.

3. ПРАВА

3.1. Вносить пропозиції щодо вдосконалення роботи закладу.
3.2. Вимагає від завідувача господарства закладу сприяння у виконанні своїх посадових обов'язків.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Каштелян несе відповідальність: 

4.1. За неякісне та несвоєчасне виконання обов’язків, передбачених цією інструкцією.

4.2.   За недотримання правил внутрішнього трудового розпорядку.

4.3. За завдання матеріальної шкоди в межах, визначених чинним законодавством.

4.4.  За розголошення персональних даних, які йому було довірено, або стали відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків.
4.5. За невиконання розпоряджень директора та рішень педагогічних зборів колективу.

5. ПОВИНЕН ЗНАТИ

5.1. Телефони завідувача господарства, директора закладу, пожежної служби, правоохоронних органів, служби медичної допомоги.

 5.2. Правила і норми охорони праці, безпеки життєдіяльності та пожежної безпеки, гігієни праці.

 5.3. Правила прання, експлуатації та зберігання білизни та одягу.
6.  КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
Повна загальна середня освіта. Без вимог до стажу роботи.
7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ
У ході виконання своїх посадових обов’язків каштелян  безпосередньо контактує з завідувачем господарства закладу, а також з іншими працівниками ЧР ЦТКЕ УМ.

Завідувач господарства






    
      Д.Ю.Жуков
З інструкцією ознайомлений(а):

_______________    ___________________________    _________________

        (підпис)                         (ініціали, прізвище)                   (дата)

_______________    ___________________________    _________________

        (підпис)                         (ініціали, прізвище)                   (дата)

_______________    ___________________________    _________________

        (підпис)                         (ініціали, прізвище)                   (дата)

_______________    ___________________________    _________________

        (підпис)                         (ініціали, прізвище)                   (дата)
_______________    ___________________________    _________________

        (підпис)                         (ініціали, прізвище)                   (дата)

ПОГОДЖЕНО


Голова профспілкового комітету Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді  


__________ О.І.Назаренко 


17.03.2014 (протокол № 47)                                                                                      





ЗАТВЕРДЖУЮ


Директор Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді


______________І.П.Артеменко
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