ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ШВЕИ
Государственный орган                            

КГКП «Дворец творчества 

и развития детей и молодежи» 

                  





 
акимата города Рудного

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Назначение на должность швеи и освобождение от должности производятся приказом директора по представлению заведующей хозяйством.
1.2. Швея подчиняется заведующей хозяйством.
1.3. Требования к квалификации: среднее (полное) общее образование, без предъявления требований к стажу работы.

1.4. На время отсутствия швеи (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности выполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
1.5. В своей деятельности швея руководствуется  нормативно–правовыми документами и актами по вопросам охраны труда, правилами техники безопасности и пожарной безопасности, Правилами внутреннего распорядка, приказами и распоряжениями администрации Предприятия, настоящей должностной инструкцией.

1.6. Требования к квалификации: 
Должен знать:
- методы и приемы выполнения сложных операций;
- ассортимент швейных изделий;
- способы устранения мелких неполадок в работе обслуживаемых машин;
- виды и качество пошивочных материалов.
2.ФУНКЦИИ
Основные направления деятельности швеи: обеспечение творческих коллективов Предприятия сценической одеждой.
3.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
 На швею возлагаются следующие должностные обязанности:

- выполняет на машинах или вручную операции по пошиву изделий из различных материалов;

-изготовление сценических костюмов для творческих коллективов в порядке очередности, по утвержденному графику;

-производит пошив штор, скатертей, салфеток, для создания интерьера Предприятия.

4.ПРАВА
Швея имеет право:

4.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений сведения, справочные и другие материалы, необходимые для выполнения обязанностей, предусмотренных настоящей Должностной инструкцией.

4.2. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей.
4.3. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей Инструкцией обязанностями.

4.4. Требовать от руководства Предприятия обеспечения организационно-технических условий и оформления установленных документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.5. Повышать свою профессиональную квалификацию.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Швея несет ответственность:

5.1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка учреждения, законных распоряжений директора и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за не использование прав, предоставленных настоящей Инструкцией, повлекшее дезорганизацию образовательного процесса, швея несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 

5.2. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических норм в костюмерной швея привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Республики Казахстан. 

5.4. За качество изготовления сценической одежды.  
6.ВЗАИМООТНОШЕНИЯ
6.1. Швея работает в режиме шестидневной рабочей недели в соответствии с Правилами внутреннего распорядка.

6.2. Взаимодействует в своей деятельности с заместителями директора, руководителями творческих коллективов, завхозом, костюмером.

Администрация Дворца имеет право вносить изменения и дополнения в настоящую Должностную инструкцию в связи с производственной необходимостью.

С инструкцией ознакомлен (а):                             

     подпись                  расшифровка подписи
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