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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Помощника ректора по административной работе
1. Общие положения

1.1. Помощник ректора административной работе относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется с работы приказом ректора института.

1.2. На должность помощника ректора по административной работе назначается лицо, имеющее высшее образование и стаж работы на руководящих должностях не менее 3 лет.

1.3. Помощник ректора по административной работе непосредственно подчиняется ректору института.

1.4. В своей деятельности помощник ректора по административной работе руководствуется:

1.4.1. Законодательными, нормативными, методическими документами и материалами, регулирующими вопросы образовательной и финансово-хозяйственной деятельности;
1.4.2. Уставом института;

1.4.3. Приказами, распоряжениями ректора;

1.4.4. Настоящей должностной инструкцией.

1.5. Помощник ректора по административной работе должен знать: 

1.5.1. Приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации;
1.5.2. Постановления, распоряжения, приказы федеральных органов, методические, нормативные и другие руководящие материалы по вопросам образовательной и финансово-хозяйственной деятельности института;

1.5.3. Гражданское, административное, трудовое, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных организаций и органов управления образованием различных уровней;

1.5.4. Структуру института и перспективы его развития;

1.5.5. Способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательной организации;
1.5.6. Порядок приобретения товарно-материальных ценностей и оформления расчетов за товары и услуги;

1.5.7. Основы психологии общения, социологии и этики профессиональных отношений;

1.5.8. Правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности;
1.5.9. Правила внутреннего трудового распорядка.

1.6. Во время отсутствия помощника ректора по административной работе (отпуск, командировка, период болезни) его обязанности выполняет начальник административно-хозяйственного отдела, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.

2. Обязанности

2.1. Осуществление администрирования хозяйственной деятельности института.
2.2. Осуществление контроля за хозяйственным обслуживанием, санитарным и противопожарным состоянием института.
2.3. Обеспечение соблюдения законности в осуществлении хозяйственно-экономических связей института.

2.4. Осуществление мероприятий по своевременному заключению хозяйственных договоров.
2.5. Осуществление контроля за сохранностью имущества института.
2.6. Осуществление администрирования рационального расходования материалов и финансовых средств института.

2.7. Координация работ по благоустройству, озеленению и уборке территории института.

2.8. Координация работ административно-хозяйственного отдела.
2.9. Выполнение служебных поручений ректора.

3. Права
3.1. Представлять интересы института во взаимоотношениях с иными организациями и органами государственной власти.

3.2. Получать от руководителей структурных подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.
3.3. Осуществлять взаимодействие с сотрудниками всех структурных подразделений института.

3.4. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им обязанностей.

3.5. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
3.6. Вести переписку с организациями по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.7. Знакомиться с проектами решений руководства института, касающимися его деятельности.

3.8. Повышать свою профессиональную квалификацию.

3.9. Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности института и совершенствованию методов выполняемой им работы.

4. Ответственность

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

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в порядке, определенном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба – в порядке, определенном действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
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