_____________________________________________________________________________
 

 

 

	УТВЕРЖДАЮ
___________________
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Должностная инструкция № ___
администратора
 

_________
_________
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность администратора.

1.2. Решение о назначении на должность и об освобождении от должности принимается _____________________ по представлению ___________________________.

1.3. На должность администратора назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее _____ лет.
1.4. Администратор в своей деятельности руководствуется:
– действующими нормативно-техническими документами;
– локальными нормативными актами организации;
– настоящей должностной инструкцией.

1.5. Администратор должен знать:
– постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся работы организации; 
– законодательство о труде; 
– основы эстетики и социальной психологии; 
– основы экономики, организации труда и управления;
– основы маркетинга и организации рекламы; 
– правила внутреннего трудового распорядка;
– правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
– правила и методы организации обслуживания посетителей; 
– структуру управления, права и обязанности работников и режим их работы; 
– виды __________________; 
– планировку и порядок оформления помещений и витрин.

1.6. Администратор подчиняется __________________________.

1.7. На время отсутствия администратора (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное ___________________________.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

 

Администратор:

 

2.1. Осуществляет работу по эффективному и культурному обслуживанию посетителей, созданию для них комфортных условий. 

2.2. Обеспечивает контроль за сохранностью материальных ценностей.

2.3. Консультирует посетителей по вопросам, касающимся __________________.

2.4. Принимает меры по предотвращению и ликвидации конфликтных ситуаций. 

2.5. Рассматривает претензии, связанные с неудовлетворительным обслуживанием посетителей, проводит необходимые организационно-технические мероприятия. 

2.6. Осуществляет контроль за соответствующим оформлением помещений, следит за размещением, обновлением и состоянием рекламы внутри помещения и на здании. 

2.7. Обеспечивает чистоту и порядок в помещении и на прилегающей к нему или зданию территории. 

2.8. Контролирует соблюдение подчиненными работниками трудовой и производственной дисциплины, правил и норм охраны труда, требований производственной санитарии и гигиены. 

2.9. Информирует руководство об имеющихся недостатках в обслуживании посетителей, принимаемых мерах по их ликвидации. 

2.10. Обеспечивает исполнение работниками указаний руководства организации.
3. ПРАВА

 

Администратор вправе:

3.1. Знакомиться с проектными решениями __________________, касающимися его деятельности.

3.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3.3. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю о недостатках, выявленных в процессе исполнения должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

3.4. Требовать от ____________ оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

3.5. Запрашивать через непосредственного руководителя информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

 

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

 

Администратор несет ответственность:

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

4.2. За нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

 

5. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ

 

5.1. Должностная инструкция пересматривается, изменяется и дополняется по мере необходимости, __________________.

5.2. С приказом о внесении изменений (дополнений) в должностную инструкцию знакомятся все работники, на которых распространяется действие этой инструкции, и ставят свою подпись.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом _____________________ __________________.

 

СОГЛАСОВАНО

 

__________________
______________
___________
_________
С настоящей инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.

Администратор
______________
___________
_________
