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Приложение 1
к Трудовому договору

Трудовая функция

(Должностная инструкция)

ведущего менеджера по хозяйственному обеспечению и 
эксплуатации здания Дома актера 
Свердловского регионального отделения 
Общероссийской общественной организации 
«Союз театральных деятелей Российской Федерации 
(Всероссийское театральное общество) (далее — Отделение)

На должность менеджера по хозяйственному обеспечению и эксплуатации здания Дома актера Отделения, далее по тексту – специалист, назначается лицо, имеющее среднее специальное образование без предъявления требований к стажу работы, но особые личностные качества: аккуратность, доброжелательность, исполнительность, понимание специфики театрального дела и интерес к театральному искусству.
В соответствии с Организационной структурой Отделения специалист непосредственно подчиняется управляющему Домом актера.
При осуществлении своей трудовой функции специалист:
1. Несет персональную ответственность за результаты своей деятельности по выполнению настоящей Трудовой функции (Должностной инструкции), руководствуясь при этом:

а)  
Регламентом, Коллективным договором и Правилами внутреннего распорядка Отделения, Положением о Доме актера Отделения;

б)  
планами работы Отделения и Расписанием работы Дома актера;
в) 
положениями Охранно-арендного договора Отделения по Дому актера с Министерством культуры Свердловской области;

г) указаниями председателя Отделения, его заместителей и непосредственного руководителя;
д) 
Комплексным планом Отделения мероприятий по охране труда и обеспечению пожарной безопасности;

е) 
Коллективным договором Отделения;
2. Специалист должен знать:

2.1. 
Законодательство, инструкции, локальные акты по вопросам: о труде и охране труда Российской Федерации, производственной санитарии и пожарной безопасности.
2.2. Федеральные, региональные и местные законодательные акты, устанавливающие требования, касающиеся административно – хозяйственного обслуживания общественных зданий.
2.3. Нормативные, методические и другие материалы по организации ремонта зданий и их оборудования, строительные нормы и правила, проектно-сметную документацию, порядок составления технической и учетной документации;

2.4. Законодательство Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры).
2.5. Организационную структуру Отделения и перспективные планы его развития.
2.6. Средства и современные технологии по наведению порядка, чистоты в помещениях, фасада и прилегающей территории Дома актера.
2.7.
Порядок приобретения оборудования, мебели, инвентаря, канцелярских принадлежностей и оформления расчетов за услуги.
2.8. 
Порядок заключения хозяйственных договоров и проведения мониторинга и тендеров с целью достижения оптимальных результатов в решении вопроса «цена-качество».
2.9.
Компьютерные технологии и программное обеспечение по автоматизированной обработке информации (текстов, базы данных, и т.д.);

2.10. Состав информации, являющейся служебной и коммерческой тайной Отделения, порядок ее защиты и использования.
2.11. Регламент Отделения, Правила внутреннего распорядка, Инструкцию по делопроизводству в Отделении, планы деятельности Отделения и Расписание работы Дома актера.
3. Организует работу инженера по эксплуатации здания Дома актера, смотрителя здания Дома актера, штатных работников Отделения и привлеченных специалистов по правильной технической эксплуатации, обеспечению хозяйственного обслуживания и надлежащего состояния, в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии, противопожарной защиты, здания Дома актера – памятника истории и культуры конца 19 века, являющегося объектом культурного наследия Свердловской области, его оборудования (систем электроснабжения, освещения, отопления, водоснабжения, вентиляции, кондиционирования, канализации, сигнализации и др.) в соответствии с требованиями стандартов, правил, инструкций, чертежей, положений Охранно-арендного договора.
4. Обеспечивает Отделение и Дом актера мебелью, хозяйственным инвентарем, расходными материалами, канцелярскими принадлежностями, осуществляет наблюдение за сохранностью, проведением своевременного ремонта и чистки оборудования.
5. Контролирует рациональное расходование материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей.

6. Организует работы по благоустройству, озеленению и уборке территории, праздничному оформлению фасада Дома актера (вывешивание флагов и рекламных конструкций).
7. Организует хозяйственное и постановочное обеспечение всех мероприятий, проводимых в Доме актера на основе заявок, планов работы Отделения и Расписания Работы Дома актера, указаний непосредственного руководителя, председателя Отделения и его заместителей.

8. Постоянно отслеживает новые технологии по хозяйственному обслуживанию помещений и прилегающих к ним территорий (посещает специализированные выставки, просматривает специализированные интернет-сайты, изучает каталоги и т.п.) и готовит предложения для непосредственного руководителя для их внедрения;

9. Получает по договорам и другим документам товарно–материальные ценности (сырье, материалы, оборудование, комплектующие изделия, инвентарь, канцелярские принадлежности и т.п.).
10. Оформляет документацию на получаемые и отправляемые Отделением грузы.
11. Производит закупки материалов, инвентаря и оборудования.
12. Является материально – ответственным лицом на условиях соответствующего договора. Ведет складской учет материальных ценностей и всей связанной с этим документации. Своевременно оформляет бухгалтерскую отчетность, согласно Учетной политике Отделения.

13. Организует работу гардероба Дома актера в соответствии с Правилами трудового распорядка Отделения и Положением о Доме актера.

14. Организует работу дежурных администраторов и ресепшионистов по обеспечению безопасности, соблюдению антитеррористических мероприятий и правил входа/выхода из здания Дома актера, согласно Правилам внутреннего трудового распорядка. С этой целью организует и проводит периодические инструктажи и совещания.

15. Готовит проекты договоров с организациями – поставщиками коммунальных услуг для Дома актера: Водоканал, Спецавтобаза, Свердловэнерго, Уралтелеком и др. 
16. Готовит проекты договоров на обслуживание: охранных систем Дома актера; внутренней Мини-АТС; теплопункта; приборов учета потребления тепла и воды; других устройств и систем жизнеобеспечения Дома актера и осуществляет контроль над соблюдением договорных обязательств и качеством поставляемых услуг.

17. Принимает участие в разработке проектов реконструкции и ремонтных работ по зданию Дома актера, вносит их на утверждение непосредственному руководителю, организует их согласование в установленном законом, Регламентом и Инструкцией по делопроизводству Отделения порядке, организует и контролирует их реализацию;
18. Организует работу дворника по поддержанию прилегающей территории Дома актера в образцовом порядке. 
Разрабатывает технологию и контролирует ее соблюдение по уборке плит «Именного тротуара» на прилегающей у Дому актера территории.

19. Организует расстановку мебели в помещениях Дома актера по утвержденным схемам и особую, временную выгородку мебели для проведения творческих мероприятий. 

20. Организует подготовку помещений Дома актера к плановым мероприятиям в строгом соответствии с Расписанием работы Дома актера.

21. По поручению непосредственного руководителя ведет переговоры с заказчиками на оказание возмездных услуг и прокату культинвентаря Дома актера, согласно действующему Листу цен в строгом соответствии с утвержденной технологией проведения таких переговоров.
Производит оформление расчета стоимости услуг и оформление договорных документов на услуги Дома актера. Организует проведение мероприятий, за которые несет ответственность, согласно Правилам внутреннего распорядка Дома актера.

22. Контролирует соблюдение обслуживающим персоналом Дома актера фирменного стиля Отделения и требований к одежде, в том числе форменной. 

23. Принимает участие в еженедельном оперативном совещании по планированию работы Дома актера, а также в заседаниях Правления и Общественных подразделений Отделения, а также во всех совещаниях и рабочих группах по указанию непосредственного руководителя и Председателя Отделения.
24. Принимает участие в срочном выполнении аварийных и неотложных работ по зданию Дома актера.

25. Организует работы по расчистке кровли Дома актера от снега с соблюдение норм безопасности труда, проводит соответствующие инструктажи и оформляет соответствующие документы.

26. Является по должности ответственным лицом Отделения за реализацию Комплекса мер по охране труда. Проводит инструктажи с работниками Отделения по технике безопасности труда и пожарной безопасности, инструктажи на рабочем месте и ведет делопроизводство по вопросам охраны труда в соответствии Номенклатурной дел, Инструкцией по делопроизводству и Регламентом Отделения. Возглавляет и организует работу Комиссии Отделения по охране труда.

27. Организует коммуникации со специалистами постановочной части профессиональных театров Екатеринбурга с целью обеспечения режиссерских решений проведения творческих мероприятий Дома актера постановочными технологиями и эффектами, реквизитом, костюмами, элементами декораций, а также с целью привлечения специалистов постановочных технологий для реализации творческих задач на условиях договоров подряда.
28. Специалист имеет право:

- 
запрашивать у руководства Отделения необходимые документы и информацию для выполнения настоящей Трудовой функции;

-
требовать от администрации Отделения обеспечения организационно – технических и финансовых условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- 
знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей;

- 
вносить на рассмотрение администрации Отделения предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей Трудовой функцией обязанностями.

29. Выполняет иные поручения председателя Отделения, его заместителей и непосредственного руководителя в соответствии с Регламентом и Правилами внутреннего распорядка Отделения.

30. Несет ответственность:
- 
за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей Трудовой функцией,  - в пределах, установленных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- 
за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, - в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- 
за причинение материального ущерба Отделению – в пределах, установленных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

Ознакомлен_____________________ «__»__________ 20__ г.
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