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Должностная инструкция
начальника аналитического отдела жилищно-коммунального хозяйства [наименование организации, предприятия]

ГАРАНТ:

См. Справку по теме: "Должностные инструкции руководителей, специалистов, работников и порядок их составления" и Список должностных инструкций по подразделениям предприятия и отраслям деятельности

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Начальник аналитического отдела жилищно-коммунального хозяйства относится к категории руководителей и непосредственно подчиняется [наименование должности руководителя].

1.2. На должность начальника аналитического отдела жилищно-коммунального хозяйства принимается лицо, имеющее высшее [вписать нужное] образование и стаж работы [вписать нужное].

1.3. На должность начальника аналитического отдела жилищно-коммунального хозяйства назначается и освобождается от должности [указать, кем].

1.4. Начальник аналитического отдела жилищно-коммунального хозяйства должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- законы Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации по вопросам жилищно-коммунального хозяйства;

- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся деятельности жилищно-коммунального хозяйства;

- законодательство о труде и охране труда Российской Федерации;

- методы административно-хозяйственной деятельности;

- методы ведения аналитического учета в отрасли жилищно-коммунального хозяйства;

- основы экономики, организации труда и управления;

- этику делового общения;

- психологию деловых отношений;

- принципы, методы управления персоналом;

- стратегические и маркетинговые аспекты управления;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- должностную инструкцию;

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

1.5. Профессионально важные качества: [перечислить качества].

1.6. Во время отсутствия начальника аналитического отдела жилищно-коммунального хозяйства его обязанности исполняет [должность, Ф. И. О.].

2. Должностные обязанности

На начальника аналитического отдела жилищно-коммунального хозяйства возлагаются следующие должностные обязанности:

2.1. Осуществление эффективного руководства деятельностью аналитического отдела.

2.2. Обеспечение соблюдения и защиты прав и законных интересов граждан.

2.3. Обеспечение сохранения охраняемой законом тайны, а также неразглашение ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан.

2.4. Организация работы и эффективного взаимодействия работников отдела и направление их деятельности на выполнение задач и функций, возложенных на аналитический отдел.

2.5. Организация соблюдения работниками отдела правил внутреннего трудового распорядка и дисциплины при выполнении должностных обязанностей.

2.6. Контроль за выполнением возложенных на отдел задач.

2.7. Разработка или участие в подготовке документов по оказанию жилищно-коммунальных услуг относительно обслуживаемых объектов.

2.8. Организация выполнения запросов, связанных с деятельностью отдела.

2.9. Проведение анализа информации, поступающей из учреждений, организаций и предприятий отрасли жилищно-коммунального хозяйства, подготовка заключений по ней.

2.10. Осуществление учета проводимых контрольно-аналитических мероприятий, основных нарушений и недостатков, выявленных в ходе проверок.

2.11. Аналитическая работа, подготовка аналитических материалов, записок по заданию непосредственного руководства.

2.12. [Вписать нужное].

3. Права работника

Начальник аналитического отдела жилищно-коммунального хозяйства имеет право:

3.1. Вносить предложения по совершенствованию работы подчиненного ему отдела вышестоящему руководству.

3.2. Представлять интересы жилищно-коммунального хозяйства во внешних взаимоотношениях в пределах своей компетенции.

3.3. Отдавать распоряжения, поручения в рамках своей компетенции подчиненным ему сотрудникам, а также задания по кругу вопросов, входящих в его функциональные обязанности.

3.4. Запрашивать и получать необходимую информацию и документы, относящиеся к вопросам деятельности аналитического отдела жилищнокоммунального хозяйства.

3.5. Требовать от вышестоящего руководства оказания содействия в исполнении своих профессиональных обязанностей и осуществлении прав.

3.6. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии.

3.7. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством.

4. Ответственность работника

Начальник аналитического отдела жилищно-коммунального хозяйства несет ответственность:

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

4.2. За причинение материального ущерба работодателю - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

4.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.

4.4. За достоверность результатов деятельности аналитического отдела жилищно-коммунального хозяйства.

4.5. За необеспечение соблюдения работниками подчиненных отделов трудовой дисциплины.
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