ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Начальника хозяйственного отдела 


Начальник хозяйственного отдела:

1. Обеспечивает хозяйственное обслуживание и надлежащее состояние в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты зданий и помещений Роспотребнадзора, а также контроль за исправностью оборудования (освещения, систем отопления, водоснабжения, канализации, вентиляции и др.).

2. Принимает участие в разработке планов текущих и капитальных ремонтов основных фондов (зданий, систем водоснабжения, воздухопроводов и других сооружений), составлении смет хозяйственных расходов.

3. Организует проведение ремонта помещений, осуществляет контроль за качеством выполнения ремонтных работ.

4. Обеспечивает отделы Управления мебелью, хозяйственным инвентарем, канцтоварами, средствами механизации инженерного и управленческого труда, осуществляет наблюдение за их сохранностью и проведением своевременного ремонта.

5. Организует оформление необходимых документов для заключения договоров на приобретение товаров, оказание услуг.

6. Принимает участие в составлении спецификации для осуществления малых закупок в рамках Федерального закона № 44-ФЗ.

7. Контролирует рациональное расходование материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей.

8. Организует хозяйственное обслуживание проводимых совещаний, конференций, коллегий и других мероприятий. 
9. Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории Управления.
10. Осуществляет контроль за соблюдением в подразделениях Управления законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда.
11. Организует изучение условий труда на рабочих местах, работу по проведению замеров параметров опасных и вредных производственных факторов, аттестации и сертификации рабочих мест и производственного оборудования на соответствие требованиям охраны труда, контролирует своевременность проведения планируемых мероприятий. 

12. Организует проведение проверок, обследований технического состояния зданий, сооружений, оборудования, машин и механизмов на соответствие их требованиям нормативных правовых актов по охране труда, эффективности работы вентиляционных систем, состояния санитарно-технических устройств, санитарно-бытовых помещений, средств коллективной и индивидуальной защиты работников, контролирует своевременность их проведения. 

13. Организует своевременность проведения соответствующими службами необходимых испытаний и технических освидетельствований состояния оборудования, соблюдения графиков замеров параметров опасных и вредных производственных факторов, выполнение предписаний органов государственного надзора и контроля.
14. Обеспечивает проведение вводных и повторных инструктажей, обучения и проверки знаний по охране труда работников Управления. 

15. Доводит до сведения работников Управления вводимые в действие новые законодательные и нормативные правовые акты по охране труда, организует хранение документации по охране труда, составление отчетности по установленным формам и в соответствии со сроками, установленными нормативными правовыми актами по охране труда. 

16. Обеспечивает работу склада по приему, хранению и отпуску товаров, по их размещению с учетом наиболее рационального использования складских площадей, облегчения и ускорения поиска необходимых товаров. Обеспечивает сохранность складируемых товаров, готовит места для принятия поступивших грузов, обеспечивает комплектацию партий товаров по заявкам, ведет учет складских операций. Ежемесячно, до 3 числа месяца, следующего за отчетным,  предоставляет в отдел бухгалтерского учета и отчетности ведомость выдачи материальных ценностей.
17. Информирует руководство об имеющихся недостатках в работе предприятия, принимаемых мерах по их ликвидации.

18. Руководит работой обслуживающего персонала (уборщицы. дворники).
19. Выполняет отдельные служебные поручения руководителя, заместителей руководителя, главного бухгалтера.
