_________________________________
(назва установи, організації)


РОБОЧА ІНСТРУКЦІЯ
АДМІНІСТРАТОРА



ЗАТВЕРДЖУЮ

______________________________

(керівник установи, організації,

 інша посадова особа,

______________________________

уповноважена затверджувати

______________________________

робочу інструкцію)

_________  ____________________

    (підпис)             (прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.

I. Загальні положення
1. Адміністратор належить до професійної групи "Технічні службовці".

2. Призначення на посаду адміністратора та звільнення з неї здійснюється наказом керівника підприємства за поданням _______________________________
з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.
3. Адміністратор підпорядковується безпосередньо____________________.

4. ______________________________________________________________

______________________________________________________________________.

II. Завдання та обов'язки
Адміністратор:

1. Забезпечує роботу з ефективного і культурного обслуговування відвідувачів, створює для них комфортні умови.

2. Здійснює контроль за збереженням матеріальних цінностей.

3. Консультує відвідувачів з питань наявних послуг.

4. Вживає заходів щодо запобігання і ліквідації конфліктних ситуацій.

5. Розглядає претензії, пов'язані з незадовільним обслуговуванням відвідувачів, і вживає відповідних організаційно-технічних заходів.

6. Здійснює контроль за раціональним оформленням приміщень, стежить за оновленням і станом реклами у приміщеннях і на будівлі.

7. Забезпечує чистоту і порядок у приміщеннях і на прилеглих до них територіях.

8. Контролює додержання робітниками підприємства, установи, організації (далі - підприємство) трудової і виробничої дисципліни, правил і норм охорони праці, вимог виробничої санітарії і гігієни, протипожежного захисту.

9. Інформує керівництво підприємства про наявні недоліки в організації обслуговування відвідувачів, вживає заходів щодо їх ліквідації, здійснює контроль за виконанням працівниками вказівок керівництва підприємства.

10. Виконує окремі службові доручення свого безпосереднього керівника.

11. _____________________________________________________________

______________________________________________________________________.

III. Права
Адміністратор має право:

1. Ознайомлюватися з проектами рішень керівництва підприємства, що стосуються його діяльності.

2. Вносити на розгляд керівництва підприємства пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією.

3. В межах своєї компетенції повідомляти безпосередньому керівнику про всі виявлені недоліки в діяльності підприємства та вносити пропозиції щодо їх усунення.

4. Вимагати та отримувати особисто або за дорученням безпосереднього керівника у керівників структурних підрозділів та фахівців інформацію та документи, необхідні для виконання його посадових обов'язків.

5. Залучати фахівців усіх структурних підрозділів до виконання покладених на нього завдань.

6. Вимагати від керівництва підприємства сприяння у виконанні своїх посадових обов'язків.

7. ______________________________________________________________

______________________________________________________________________.

IV. Відповідальність
Адміністратор несе відповідальність:

1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.

2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

3. За завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

4. ______________________________________________________________

______________________________________________________________________.

V. Адміністратор повинен знати:

1. Постанови, розпорядження, накази та інші нормативні документи і керівні матеріали, які стосуються організації підприємства.

2. Організаційну структуру управління підприємства.

3. Права і обов'язки працівників, режим їх роботи.

4. Правила і методи організації процесу обслуговування відвідувачів.

5. Асортимент послуг, що реалізуються.

6. Основи маркетингу.

7. Принципи планування і оформлення приміщень, вітрин, організації реклами.

8. Основи естетики, етики, психології і обслуговування відвідувачів.

9. Основи економіки, організації праці і управління.

10. Основи трудового законодавства.

11. _____________________________________________________________

______________________________________________________________________.

VI. Кваліфікаційні вимоги

- Старший адміністратор: вища освіта (молодший спеціаліст), підвищення кваліфікації і стаж роботи за професією адміністратора не менше 1 року або повна загальна середня освіта, професійно-технічна освіта, підвищення кваліфікації і стаж роботи за професією адміністратора не менше 2 років.

- Адміністратор: вища освіта (молодший спеціаліст) або повна загальна середня освіта, професійно-технічна освіта без вимог до стажу роботи.

- _______________________________________________________________

______________________________________________________________________.

VII. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

1. За відсутності адміністратора його обов'язки виконує особа, призначена наказом керівника підприємства, яка набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на неї обов'язків.

2. Для виконання обов'язків та реалізації прав адміністратор взаємодіє:

2.1. З ______________________ з питань:

                               (посада)

________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________.

2.2. З ______________________ з питань:

                               (посада)

________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________.

Керівник 
структурного підрозділу:

______
(підпис)

______________________
(прізвище, ініціали)

"___" __________ ____ р.

УЗГОДЖЕНО:
Начальник юридичного відділу

______
(підпис)

______________________
(прізвище, ініціали)

"___" __________ ____ р.

З інструкцією ознайомлений:
______
(підпис)
______________________
(прізвище, ініціали)
"___" __________ ____ р.

