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1. Общие положения

1.1. На должность кастелянши принимаются лица не моложе 18 лет, имеющие среднее образование и стаж работы не менее 1 года.

1.2. Кастелянша является материально ответственным лицом.

1.3. Подчиняется заведующей ДОУ.

1.4. Назначение на должность, перемещение и освобождение от должности производит заведующая ДОУ.

1.5. В своей работе руководствуется нормативными документами, настоящей должностной инструкцией и Правилами внутреннего трудового распорядка.

2. Должностные обязанности

2.1. Получает, проверяет и выдаёт сотрудникам ДОУ спецодежду, спецобувь, санитарную одежду, бельё, съёмный инвентарь (чехлы, портьеры, занавески и т. д.), предохранительные приспособления.

2.2. Ведёт учёт хранящегося на складе и выданного сотрудникам ДОУ имущества.

2.3. Своевременно маркирует бельё и спецодежду.

2.4. Контролирует выполнение сотрудниками ДОУ правил эксплуатации выданного им имущества.

2.5. Сортирует бывшие в употреблении одежду, бельё, другое имущество, своевременно сдаёт его на дезинфекцию и стирку.

2.6. Осуществляет мелкий ремонт вручную и на швейной машинке, проглаживание одежды, белья после стирки,

2.7. Шьёт праздничные костюмы для детей, подгоняет спецодежду сотрудников.

2.8. Основано и своевременно готовит акты на списание пришедшего в негодность имущества, ведёт установленную документацию.

3. Кастелянша должна знать
3.1. Санитарно-гигиенические требования к содержанию ДОУ.

3.2. Правила охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности.

3.3. Порядок действий в экстремальной ситуации.

                                           4. Права
4.1. Ходатайствовать перед администрацией о наказании обслуживающего персонала за нецелесообразное использование мягкого инвентаря.

4.2. Имеет права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, Правилами трудового распорядка.

4.3. Продолжительность рабочей недели – 40 часов.

4.4. Продолжительность ежегодного отпуска – 28 календарных дней.

5. Ответственность

Несёт ответственность:

5.1. За сохранность вверенных материальных ценностей.

5.2. За соблюдение всех обязанностей, возложенных настоящей инструкцией.

  С должностной инструкцией ознакомлен (на) и согласен (на).
Дата_________________               Подпись _________________ 

