Муниципальное бюджетное учреждение культуры

«Юсьвинский культурно-досуговый центр»

(МБУК «Юсьвинский КДЦ»)

                  УТВЕРЖДАЮ

Директор МБУК «Юсьвинский КДЦ»

___________________ С.Н.Щербаков

Должностная инструкция

Рабочий по комплексному обслуживанию здания

1.Общие положения

1.1. Должностная инструкция «Методист клубного учреждения» разработана на основании Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих от 30.03.2011 № 251н.

1.2. Назначение на должность методиста клубного учреждения МБУК «Юсьвинский КДЦ» и его освобождение от должности осуществляется приказом директора МБУК «Юсьвинский КДЦ».

1.3. Методист клубного учреждения  относится к категории специалистов и непосредственно подчиняется директору МБУК «Юсьвинский КДЦ».

1.4. Методист клубного учреждения должен знать:

законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, касающиеся деятельности культурно-досуговых организаций; 
структуру культурно-досуговых организаций; 
формы и методы организации массового досуга населения; 
научные, технические достижения в сфере культуры и искусства; 
основы менеджмента; 
психологию управления; 
основы экономики и управления культурно-досуговыми организациями;
историю культуры и искусства; 
основы социологии и маркетинга, педагогики и психологии; 
методику и практику клубной работы с учетом национальных и демографических особенностей населения; 
правила внутреннего трудового распорядка;
правила по охране труда и пожарной безопасности.
локальные правовые акты учреждения.

1.5. Методист клубного учреждения должен обладать навыками:
организации деятельности, обеспечивающей реализацию творческих способностей участников;

подготовки и проведения массовых мероприятий;

иными навыками, обеспечивающими высокий профессиональный уровень деятельности, по направлению своей деятельности.

1.6. Профессионально важные качества: коммуникабельность, толерантность, организованность, ответственность.

2. Должностные обязанности

Методист клубного учреждения:

2.1. Организует и проводит социологические исследования по вопросам развития культурных процессов, досуговых предпочтений населения. 

2.2. Осуществляет мониторинг различных форм культурно-досуговой деятельности.

2.3. Регулярно проводит маркетинговые исследования по спросу и предложению на рынке культурно-досуговых услуг. 

2.4. Определяет тенденции развития культурно-досуговых процессов и даёт рекомендации специалистам и руководителям культурно-досуговых организаций по корректировке целей и задач и их организации в перспективной и повседневной работе. 

2.5. Принимает участие в подготовке и реализации комплексных и целевых программ культурно-досуговой деятельности, сохранения традиционной народной культуры и развития любительского искусства. 

2.6. Формирует базы данных по деятельности организаций клубного типа, осуществляя их паспортизацию, ведёт регулярный учёт специалистов культурно-досуговой деятельности, обобщая данные по их направлениям. 

2.7. Организует курсы и семинары по своему направлению деятельности.

3. Права работника

Методист клубного учреждения имеет право:

3.1. Участвовать в управлении учреждением в порядке, определяемом уставом учреждения.

3.2. Предлагать для реализации с помощью ресурсов учреждения проекты и программы.

3.3. На защиту профессиональной чести и достоинства.

3.4. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения.

3.5. Повышать свою квалификацию.

4. Ответственность работника

Методист клубного учреждения несет ответственность:

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.

4.2. За причинение материального ущерба работодателю в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

4.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.

5. Взаимосвязи

5.1. Методист клубного учреждения работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели для мужчин, 36-часовой рабочей недели для женщин и утвержденному директором МБУК «Юсьвинский КДЦ».

5.2. Заведующий методическим сектором в своей деятельности взаимодействует:

с руководителем учреждения по всем возникающим вопросам;

со специалистами учреждения;

с учреждениями и общественными организациями микрорайона, района и социальными институтами села Юсьва и Юсьвинского района;

со школами и ССУЗами села и района при необходимости реализовывать проекты и формировать группу участников проекта.

6. Ведение документации и порядок отчетности

6.1. Методист клубного учреждения своевременно представляет руководителю учреждения документацию (входящие и исходящие документы, отчеты и т.д.), в определенные руководителем учреждения и вышестоящими организациями сроки.

 

 

С настоящей инструкцией ознакомлен(а).

Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.

 

Методист клубного учреждения    ______________ К.А.Кривощекова

«____» _____________ 2025 г.

Должностная инструкция

рабочего по комплексному обслуживанию здания

1. Общие положения

1.1. Рабочий по комплексному обслуживанию зданий состоит в подчинении у руководителя учреждения.

1.2. Кандидат на эту должность обязан отвечать следующим требованиям:

профильное средне-специальное (электрик) образование;

опыт работы в данной должности от одного года;

подтверждённая группа безопасности не меньше четвертой.

1.3. Рабочий на этой должности должен владеть следующим набором компетенций:

порядок обслуживания электрооборудования и проводок;

правила использования электроинструментов и профильного оборудования;

способы укладки и распределения проводов;

специфику марок и моделей используемого в учреждении электротехнического оборудования;

нормы технологической и пожарной безопасности;

правила проверки санитарного состояния зданий и объектов их инфраструктуры;

действующие правила по температурному режиму внутри зданий;

критерии оценки качества проводимых работ;

виды применяемых материалов, а также правила их использования;

методы выявления неисправностей в сооружениях;

порядок проведения профилактических мероприятий в зданиях;

порядок проведения сезонных работ в зданиях и на прилегающих территориях;

порядок поведения при авариях и чрезвычайных ситуациях.
1.4. Рабочий ориентируется на:

законы и отраслевые нормы;

профильную документацию организации;

сведения из должностной инструкции.

1.5. Во время отсутствия рабочего его функции переходят к другому сотруднику, по указанию руководителя учреждения.

2. Функции

2.1.На рабочего по обслуживанию зданий возлагаются следующие обязанности:

Проведение профилактических и ремонтных мероприятий в сфере технического обслуживания зданий.

Поддержание должного состояния объектов инфраструктуры на территории соответствующих сооружений (электрооборудования, теплотрасс, подвалов и пр.).

Организация взаимодействия с другими работниками учреждения по вопросам поддержания зданий и прилегающих территорий в должном состоянии.

Донесение до руководства учреждения информации о проблемных моментах на закрепленных территориях.

Мониторинг санитарной ситуации в соответствующих зданиях.

Отслеживание соответствия температурного режима в зданиях действующим нормативам.

Хранение спецодежды и инвентаря, выданных работодателем.

Соблюдение положений пожарной и технологической безопасности.

Выполнение заявок на проведение осмотров и проведение ремонтных мероприятий.

Обеспечение работоспособности электрооборудования и машин в зоне своей ответственности.

Мониторинг состояния электрических сетей и организация проведения работ по улучшению их состояния.

Отслеживание соблюдения норм безопасности в обращении с электричеством на предприятии.

Информирование руководителя по возможным проблемным моментам в работе электрооборудования и электрических систем.

Ведение необходимой документации.

Уход за выданным работодателем инвентарем и инструментами.

3. Ответственность

3.1. Рабочий может нести ответственность перед организацией в следующих ситуациях:

За невыполнение обязанностей, закрепленных в этой инструкции, в соответствии с пунктами трудового законодательства.

За правонарушения, которые были совершены в ходе выполнения работ, в пределах, закрепленных в профильных разделах законодательства.

За ущерб, который был причинен организации из-за его несоответствующих действий, в тех пределах, которые закреплены в действующих законах и документах организации.

4. Права

4.1. Организация предоставляет рабочему комплекс прав на:

Внесение предложений руководству по возможностям для улучшения рабочих процедур.

Получение от сотрудников организации информации, которая нужна для выполнения закрепленных обязанностей.

Предоставление работодателем соответствующей спецодежды и рабочего инвентаря.

Отказ от проведения работ в критически опасных помещениях, в которых не могут быть соблюдены требуемые нормы безопасности.

Получение возможностей от работодателя для проведения профобучения и повышения квалификации.

5. Условия труда

5.1. Рабочий имеет право на льготы и доплаты по мере выполнения плановых показателей.

5.2. Рабочий получает от организации фирменную спецодежду и инвентарь в порядке, закрепленном в соответствующих документах.

5.3. Рабочий, в соответствии с правилами организации, может быть направлен в служебную командировку.

