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ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

ДИРЕКТОРА

МУ « КУЛЬТУРНО-ДОСУГОВЫЙ КОМПЛЕКС РЯБОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ».

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Директор МУ « Культурно-досуговый комплекс» ( далее – директор Комплекса) относится к категории руководителей.

1.2.На должность директора назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы по профилю не менее 3- х лет  или среднее профессиональное  образование и стаж работы по профилю не менее 5 – ти лет.

Назначение на должность директора и освобождение от нее производится в порядке, установленном Уставом  Комплекса .

Директор подчиняется непосредственно главе администрации Рябовского сельского поселения.

 В подчинении директора находится весь персонал учреждений культуры Рябовского сельского  поселения.

2.  ДИРЕКТОР ДОЛЖЕН ЗНАТЬ:

2.1.Приказы, указания, распоряжения, инструкции и другие нормативно- распорядительные документы, регламентирующие его работу;

2.2.Нормативные правовые акты, регламентирующие хозяйственную и финансово _-экономическую деятельность Комплекса, а именно постановления федеральных, региональных и местных органов государственной власти и управления, определяющие приоритетные направления развития культуры и искусства, методические и нормативные материалы других органов, касающиеся деятельности учреждений культуры;

2.3.Формы и методы организации работы с населением с учетом демографических, возрастных и национальных особенностей;

2.4. Профиль, специализацию и особенности структуры учреждений культуры;

2.5. Этику делового общения;

2.6. Основные принципы планирования;

2.7. Требования к составлению и заключению различных хозяйственных договоров и оформлению документации ( учетной, отчетной и пр.);

2.8. Основы финансово- хозяйственной деятельности и делового администрирования;

2.9. Средства вычислительной техники, коммуникации, связи;

2.10. Правила внутреннего трудового распорядка;

2.11.Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ

Директор Комплекса:

3.1.Осуществляет общее руководство административно- хозяйственной и экономической деятельностью Комплекса;

3.2.Составляет планы творческо - производительной и финансово- хозяйственной деятельности Комплекса с применением социально- экономических условий;

3.3.Организует деятельность Комплекса  и  работу  всего персонала;

Обеспечивает учреждения культуры квалифицированными кадрами ,а именно:

-заключает трудовые договоры с творческим и техническим персоналом;

-осуществляет контроль за строгим соблюдением персоналом правил техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности;

-принимает решения по представлениям о наложении административных взысканий, применении мер поощрения к работникам Комплекса.

3.5.В пределах предоставленных ему полномочий решает финансовые и материальные вопросы деятельности Комплекса,а именно:

-обеспечивает оснащение учреждений необходимым технологическим, инженерным  оборудованием, инвентарем, материалами и осуществляет контроль над их использованием;

-организует своевременный капитальный и текущий ремонт зданий, сооружений и оборудования;

-определяет условия и заключает различные гражданско- правовые договоры, которые необходимы для обеспечения нормального функционирования Комплекса, осуществляет контроль над их выполнением.

3.6.Разрешает все вопросы, связанные с оказанием услуг посетителям учреждений культуры, в том числе рассматривает претензии и жалобы, связанные с качеством оказанных услуг.

4. ДИРЕКТОР  ОБЯЗАН:

4.1.Своевременно отвечать на запросы других сотрудников по направлению профессиональной деятельности, грамотно размещать материалы о проделанной работе на официальном сайте администрации в разделе «культура»; предоставлять требуемую информацию в полном объеме; 
4.2. Непрерывно повышать свой профессиональный уровень;

4.3.Честно и добросовестно выполнять возложенные на него обязанности;

4.4.Объективно относиться к другим сотрудникам, оценивать их вклад в достижение целей по результатам их работы независимо от личного отношения;

4.5.Содержать имущество, принадлежащее учреждению в целости и сохранности;

4.6.Всемерно способствовать формированию и укреплению благоприятного морально-психологического климата в коллективе;

4.7.Соблюдать правила конфиденциальности при работе с личной информацией сотрудников, правила внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

5. ПРАВА

Директор Комплекса имеет право:

5.1.Представлять интересы МУ « Культурно- досуговый комплекс» во взаимоотношениях с гражданами, юридическими лицами, органами государственной власти и управления;

5.2.Распоряжаться имуществом и средствами Комплекса с соблюдением требований, определенных законодательством, учредительными документами, решениями учредителей;

5.3.Требовать от учредителей Комплекса оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав;

5.4.Открывать в банковских учреждениях расчетный и другие счета;

5.5.Принимать решения по представлениям: о привлечении работников, нарушивших трудовую дисциплину, виновных в причинении материального ущерба учреждениям, к материальной и дисциплинарной ответственности, о моральном и материальном поощрении особо отличившихся работников;

5.6.Заключать трудовые договоры;

5.7.Утверждать структуру и штатное расписание, графики работы, правила внутреннего трудового распорядка;

5.8.Определять состав специалистов в рамках штатного расписания и распределять обязанности между работниками Комплекса;

5.9.Выдавать доверенности на совершение гражданско- правовых сделок, представительство,пр.

5.10.Издавать приказы и давать указания, обязательные для всех работников Комплекса.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Директор Комплекса несет ответственность:

6.1. за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных трудовым законодательством РФ;

6.2. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;

6.3.за причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством РФ;

6.4. за последствия принятых им решений, выходящих за пределы его полномочий, установленных законодательством, уставом, иными нормативными правовыми актами.

С должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получил(а) на руки
 «____»______________ 2020 года ______________( ГУБЕНКО С.Д.)

.

