Должностная инструкция дежурного по комнате отдыха водителей автомобилей
Дежурный по комнате отдыха водителей автомобилей

------------------------------
(наименование организации)
УТВЕРЖДАЮ

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
------------------------------
(наименование должности)
00.00.0000               N 000
---------  -------------------
(подпись)  (инициалы, фамилия)
Дежурного по комнате отдыха                00.00.0000
водителей автомобилей

1.1. Дежурный по комнате отдыха водителей автомобилей относится к категории технических исполнителей.
1.2. На должность дежурного по комнате отдыха водителей автомобилей принимается лицо, имеющее общее среднее образование и индивидуальное обучение.
1.3. Дежурный по комнате отдыха водителей автомобилей должен знать:
- правила внутреннего распорядка комнаты отдыха водителей;
- режимы труда и отдыха водителей автомобилей;
- Положение об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха водителей автомобилей;
- санитарные нормы и противопожарные мероприятия по содержанию бытовых и жилых помещений;
- порядок регистрации отдыхающих;
- порядок учета и составления установленной отчетности;
- основы оказания первой медицинской помощи;
- основы психологии и этики;
- правила эксплуатации средств вычислительной техники, коммуникаций и связи;
- приемы и методы делового общения, ведения переговоров;
- основы экономики, организации производства, труда и управления;
- основы трудового законодательства;
- правила внутреннего трудового распорядка;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии, пожарной безопасности;
- ________________________________________________________________________.
1.4. Дежурный по комнате отдыха водителей автомобилей в своей деятельности руководствуется:
- Положением о комнате отдыха водителей автомобилей;
- настоящей должностной инструкцией;
    - ____________________________________________________________________.
(иные документы, непосредственно связанные с
трудовой деятельностью менеджера)
1.5. Дежурный  по  комнате  отдыха  водителей  автомобилей  подчиняется
непосредственно ________________________________________________________.
(заведующему комнатой отдыха водителей автомобилей, др.)
1.6. Во  время  отсутствия  дежурного  по   комнате  отдыха   водителей
автомобилей (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет _____________
_________________________ или  иной  работник, назначенный в  установленном
(наименование должности)
порядке, который приобретает соответствующие права и  несет ответственность
за неисполнение или ненадлежащее  исполнение  обязанностей, возложенных  на
него в связи с замещением.
1.7. _____________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Организация обеспечения отдыха водителей автомобилей.
2.2. Ведение учета и отчетности, связанной с отдыхом водителей автомобилей.

3. Должностные обязанности
Дежурный по комнате отдыха водителей автомобилей исполняет следующие обязанности:
3.1. Организует прием, регистрацию, размещение и обслуживание водителей автомобилей в комнате отдыха.
3.2. Ведет журнал учета отдыхающих водителей, учет свободных и занятых мест.
3.3. При необходимости оформляет временную регистрацию и производит расчет за проживание.
3.4. Поддерживает связь с диспетчером и своевременно оповещает водителей о времени явки на работу.
3.5. Обеспечивает своевременную смену постельных принадлежностей и белья, уборку помещений комнаты, исправную работу оборудования комнаты.
3.6. Обеспечивает отдыхающих водителей необходимым инвентарем.
3.7. Обеспечивает сохранность оборудования и инвентаря, определяет потребность и составляет заявки на постельные принадлежности и инвентарь.
3.8. Следит за соблюдением отдыхающими водителями правила пожарной безопасности, санитарных правил, обеспечивает сохранность их личного имущества.
3.9. Составляет акты на испорченные или уничтоженные материальные ценности и в установленном порядке определяет сумму средств, подлежащих взысканию с виновных лиц.
    3.10. ________________________________________________________________.
(иные обязанности)

4. Права
Дежурный по комнате отдыха водителей автомобилей имеет право:
4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководства.
4.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений, работников необходимую информацию, документы.
4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4.4. Давать указания, обязательные для исполнения работниками.
4.5. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.
    4.6. _________________________________________________________________.
(иные права)

5. Ответственность
5.1. Дежурный по комнате отдыха водителей автомобилей привлекается к ответственности:
- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
- за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
- за причинение ущерба имуществу организации - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. _____________________________________________________________________.

-------------------------------------------  ---------  -------------------
(наименование должности руководителя      (подпись)  (инициалы, фамилия)
структурного подразделения)           00.00.0000

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один  экземпляр  получил(а) на
руки и обязуюсь хранить его на рабочем месте.

---------  -------------------
(подпись)  (инициалы, фамилия)
00.00.0000
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