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1. Цели работы

1.1.Организовать хозяйственное обслуживание имущества автоцентра; обеспечить содержание зданий и помещений автоцентра в рабочем состоянии в соответствии с действующими санитарными и противопожарными нормами.

1.2.Создавать возможности для постоянного развития автоцентра, обеспечивая сохранность и приумножение имущества и материальных ценностей. 
1.3.Создавать благоприятные хозяйственные условия для выполнения миссии: объединить продажу автомобилей и предоставление современных услуг автосервиса, с целью обеспечить комплексное обслуживание клиентов. Работать для того, чтобы после приобретения у нас автомобиля, покупатель с удовольствием пользовался услугами нашего автосервиса, и с благодарностью вспоминал наш автоцентр во время движения.

2. Требования к работнику

2.1.На должность директора по хозяйственному обеспечению назначается лицо, имеющее высшее строительное или техническое образование и стаж работы по специальности, связанной с управлением персоналом или управлением хозяйством, не менее 5 лет.

2.2.Директор по хозяйственному обеспечению должен знать:

· миссию, фирменные стандарты и бизнес-план автоцентра;

· организационную структуру, Положение об объединенной административной системе;

· законодательные, нормативные правовые акты и методики, касающиеся вопросов строительства, обслуживания и ремонта коммуникаций;

· правила лицензирования, сертификации и обеспечения технологической документацией строительства, реконструкции и обслуживания хозяйства предприятия;

· законодательные и нормативные правовые акты, определяющие деятельность компа​ний в сфере продаж автомобилей и предоставления услуг автосервиса; законы и постановления, определяющие их финансово-экономическую деятельность; 

· ПК в объеме продвинутого пользователя: Microsoft Word, Excel, уметь работать с файловой системой (копировать с/на дискету, создавать директории, перемещать, копировать, удалять файлы и т.п.), уметь настраивать собственную рабочую среду;

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

3. Место должности в организационной структуре

3.1.Директор по хозяйственному обеспечению относится к категории управляющих, назначается на должность, освобождается от неё приказом генерального директора.

3.2.Кандидатура на должность директора по хозяйственному обеспечению утверждается Советом директоров автоцентра, директор по хозяйственному обеспечению отчитывается перед Советом директоров о результатах своей работы не реже одного раза в год. 

3.3.На время отсутствия директора по хозяйственному обеспечению (болезнь, отпуск, командировка, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке приказом генерального директора автоцентра.

3.4.Директор по хозяйственному обеспечению является материально ответственным лицом, и подписывает об этом соответствующий договор с генеральным директором.

3.5.Директор по хозяйственному обеспечению подчиняется генеральному директору по всем вопросам оперативной работы. 

3.6.Результаты его работы оцениваются по следующим показателям:

· выполнение всех, без исключения, обязанностей, предусмотренных должностной 

· инструкцией;

· высокий уровень служебной дисциплины всего персонала управления, строгое соблюдение персоналом требований должностных инструкций;

· выполнение планов автоцентра по строительству, реконструкции и развитию;

· поддержание коммуникации автоцентра в сохранности и рабочем состоянии;

· поддержание порядка, чистоты, комфортных условий для клиентов и персонала;

· способность к восприятию новых знаний и внедрению новых методов организации работ по хозяйственному обеспечению;

· своевременное предоставление достоверной информации по всем хозяйственным вопросам генеральному директору;

· доброжелательная творческая атмосфера внутри коллектива, своевременное предотвращение конфликтов.

3.7.Директор по хозяйственному обеспечению является управляющим, в прямом подчинении у него находятся: 

· начальник транспортного отдела;

· начальник хозяйственного отдела;

· заведующий терминал-складом.

Как управляющий выполняет следующие функции:

· возглавляет работу управления, направляет его деятельность на выполнение миссии и бизнес-плана автоцентра;

· организует разработку миссии, части плана маркетинга и бизнес-плана автоцентра по своему управлению;

· организует выполнение бизнес-плана автоцентра в своем управлении;

· принимает в пределах своих функциональных обязанностей решения по своему управлению;

· преобразует распоряжения учредителей и генерального директора в конкретные поручения для своих подчиненных и обеспечивает выполнение этих распоряжений;

· формулирует проблемы, возникающие в его управлении; проводит с подчиненными обсуждение этих проблем; предлагает генеральному директору планы решения проблем в письменном виде;

· организует в своем управлении накопление и анализ информации о работе управления, маркетинговой и финансовой информации; организует подготовку информации по своему управлению для принятия решений генеральному директору;

· организует разработку и изменение организационных документов для своего управления: положений, должностных инструкций, памяток и технологических карт; внедряет в работу эти документы после утверждения их генеральным директором;

· организует разработку стандартов на прием на работу в свое управление, на процесс и результаты труда; устанавливает для своего управления необходимые контроллинговые показатели на эффективность и качество труда; внедряет в работу все стандарты, утвержденные генеральным директором;

· организует разработку для своего управления системы материального и морального стимулирования подчиненных в пределах установленного генеральным директором фонда оплаты труда; после утверждения генеральным директором применяет разработанные системы в работе.

4. Должностные обязанности

4.1.Организует разработку миссии и бизнес-плана автоцентра по вопросам хозяйственного развития, капитального строительства и реконструкции зданий и оборудования.

4.2.Организует все хозяйственные работы, связанные с информационным обеспечением автоцентра: 

· организация, ремонт и обслуживание телефонных линий, внутренней АТС, разработка и применение других средств связи;

· приобретение, модернизация компьютеров и обеспечение комплектующими отдела АСУ;

· ремонт, реконструкция, поддержание в порядке рекламных носителей, табличек, указателей.

4.3.Составляет текущие планы реконструкции, капитального и текущего ремонта зданий, сооружений, подъездных путей, стоянок, систем водоснабжения, канализации и электрооборудования.

4.4.Обеспечивает содержание зданий, помещений, сооружений, подъездных путей, стоянок, систем водоснабжения, канализации и электрооборудования автоцентра в рабочем состоянии в соответствии с действующими санитарными противопожарными нормами.

4.5.Контролирует использование и исправность хозяйственного оборудования во всех подразделениях автоцентра. Проводит силами своих подчиненных или по согласованию с генеральным директором с привлечением подрядчиков ремонт зданий и оборудования. Контролирует качество ремонтных работ. Ведет приемку выполненных ремонтных работ.

4.6.Организует и обеспечивает необходимой мебелью и оборудованием рабочие места, обеспечивая для сотрудников автоцентра комфортные условия для работы и взаимодействия с клиентами. Участвует в разработке планов по созданию интерьера в зданиях и помещениях автоцентра, в соответствии с требованиями современного дизайна и маркетинговой политикой автоцентра. Организует работы по благоустройству, озеленению и уборке территории.

4.7.Составляет сметы расходов на содержание зданий и помещений автоцентра, и прилегающей территории. Оформляет все необходимые первичные документы по учету, движению, списанию материальных ценностей по своему управлению.

4.8.Оформляет документы, необходимые для заключения договоров на приобретение оборудования, оргтехники, мебели, хозяйственных товаров. Организует их поставку, приемку, и своевременное распределение по структурным единицам автоцентра.

4.9.Организует учет их расходования и составление установленной отчетности. Обеспечивает сохранность оборудования и принимает своевременные меры по его ремонту и восстановлению.

4.10.Организует контроль за экономным расходованием электроэнергии, воды, газа. Обеспечивает силами своих подчиненных рабочее состояние, профилактический ремонт и своевременную модернизацию всех хозяйственных коммуникаций на территории автоцентра. Привлекает к этим работам сторонние организации по договорам по согласованию с генеральным директором.

4.11.Организует работу транспортного отдела. Обеспечивает постоянную, бесперебойную работу служебного транспорта и целесообразное распределение транспорта по управлениям и отделам.

4.12.Осуществляет общее руководство транспортным отделом, с целью эффективно организовать автотранспортные перевозки, и обеспечивать содержание автотранспортных средств автоцентра в надлежащем состоянии.

4.13.Контролирует соблюдение водителями графика поездок и перевозок, правил технической эксплуатации автотранспорта на линии; выпуск подвижного состава на линию согласно утвержденному графику в механически исправном состоянии.

4.14.Контролирует мероприятия по предупреждению простоев, дорожно-транспортных происшествий; соблюдение графика текущего ремонта подвижного состава, обеспечение запчастями служебных автомобилей автоцентра, находящихся на ремонте.

4.15.Контролирует обеспечение средствами на горюче-смазочные материалы. Рассчитывает необходимое количество ГСМ для каждой единицы служебного транспорта. Контролирует их целесообразное, экономное использование.

4.16.Контролирует техническое состояние транспорта и прохождение техобслуживания согласно графику.

4.17.Координирует и контролирует работу терминал-склада. Разрабатывает и внедряет стандарты автоцентра по организации хранения, сбыта и транспортировки запчастей и других материальных ценностей, расположенных на складе.

4.18.Контролирует прием материальных ценностей на склад и отпуск его сотрудникам автоцентра в соответствии с приходно-расходными документами; контролирует размещение материальных ценностей с учетом наиболее рационального использования складских площадей, облегчения доступа к складируемой продукции, ее погрузки и вывоза с территории склада.

4.19.Обеспечивает сохранность материальных ценностей, соблюдение необходимых условий хранения; отпуск материальных ценностей со склада оптом и в розницу только при предъявлении накладной и приходного кассового ордера с визой бухгалтера стола и ответственного за отпуск данного товара. 

4.20.Координирует работу по определению участков, подлежащих автоматизации, в управлении по хозяйственному обеспечению. Взаимодействует с отделом АСУ, контролирует процесс автоматизации учетных процессов, способствует их внедрению и использованию.

4.21.Организует своевременную модернизацию оборудования для отдела АСУ. Принимает заявки на приобретение оргтехники и средств связи. По согласованию с генеральным директором проводит закупки необходимого оборудования, его учет и распределение по структурным единицам.

4.22.Поддерживает необходимые рабочие контакты с органами госнадзора: СЭС, энергонадзор, пожарная инспекция и другими подобными организациями. Своевременно оформляет все необходимые разрешения на работу, выполняет требования этих организаций по приведению оборудования в соответствующий порядок. 

4.23.Организует выгодную продажу бывшего в употреблении оборудования, неликвидных материалов, запчастей.

4.24.Координирует работу подчинённых отделов и терминал-склада. Вносит предложения по изменению системы управления своими подчинёнными. По согласованию с генеральным директором предпринимает необходимые изменения и вносит эти изменения в организационные документы.

4.25.Разрабатывает и внедряет по согласованию с генеральным директором стандарты на квалификацию и навыки персонала; на процесс труда, на результаты труда; систему мотивации персонала на результативный труд в своем управлении.

5. Права

5.1.Давать руководителям структурных единиц автоцентра обязательные для исполнения указания по вопросам, относящимся к обеспечению порядка, сохранности зданий, сооружений, оборудования и других материальных ценностей.

5.2.Требовать и получать от всех структурных единиц сведения, необходимые для выполнения возложенных на управление задач.

5.3.Самостоятельно вести переписку по вопросам обеспечения строительства, ремонта, приобретения оборудования и другим вопросам хозяйственного обеспечения и не требующим согласования с генеральным директором.

5.4.Представительствовать в установленном порядке от имени автоцентра по вопросам, относящимся к компетенции управления во взаимоотношениях с государственными и муниципальными органами, а также другими предприятиями, организациями, учреждениями.

5.5.Запрашивать в структурных единицах необходимые данные о работниках, а при приеме на работу и перемещениях работников – мнение руководителей в соответствующих структурных единицах.

5.6.Контролировать в структурных единицах соблюдение порядка по сохранности оборудования и материальных ценностей.

5.7.Устанавливать собственные системы контроля за работой персонала управления применять их в работе после утверждения генеральным директором.

5.8.Участвовать в подготовке проектов приказов, инструкций, указаний, а также смет, договоров и других документов, связанных с работой управления.

5.9.Вносить предложения генеральному директору и начальнику отдела персонала о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности должностных лиц по результатам проверок.

5.10.Самостоятельно назначать и проводить совещания по вопросам, входящим в компетенцию управления и участвовать в совещаниях, проводимых в автоцентре по вопросам, касающимся работы управления.

6. Ответственность

На директора по хозяйственному обеспечению возлагается персональная ответственность за:

6.1.Соответствие законодательству издаваемых управлением инструкций и указаний; составление, утверждение и предоставление достоверной сводной отчетности и соблюдение сроков ее предоставления генеральному директору; обеспечение генерального директора и Совет директоров информацией по вопросам эффективности работы персонала; своевременное, а также качественное исполнение документов и поручений генерального директора; недопущение использования информации работниками управления в неслужебных целях; соблюдение трудового распорядка работниками управления.

6.2.Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определённых действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

6.3.Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определённых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

6.4.Причинение материального ущерба – в пределах, определённых действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

7. Условия работы

График работы: директор по хозяйственному обеспечению имеет ненормированный рабочий день.

Выходные дни: в случае несвоевременного выполнения должностных обязанностей коммерческий директор может быть привлечен к работе в выходные дни

Предоставляемое для работы оборудование:

· кабинет, мебель: стол, кресло;

· служебный автомобиль; 

· телефонный аппарат и сотовый телефон; 

· сейф.

С инструкцией ознакомлен:
______________
________________________
(подпись)
(фамилия, инициалы)
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