Должностная инструкция дежурного (по залу, этажу)

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность Дежурного.
1. Дежурный относится к категории специалистов.

2. На должность дежурного (по выдаче справок, залу, этажу гостиницы) назначается лицо, имеющее начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование либо основное общее образование и специальную подготовку по установленной программе без предъявления требований к стажу работы.

3. Назначение на должность дежурного и освобождение от нее производится в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом директора гостиницы.

4. Дежурный должен знать:

- Нормативные положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы, касающиеся работы дежурного.

- Порядок проведения регистрации, учета и составления установленной документации.

- Законодательство о труде и охране труда Российской Федерации.

- Основы организации труда.

- Правила внутреннего трудового распорядка.

- Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
5. Дежурный подчиняется непосредственно директору или иному вышестоящему должностному лицу.

6. На время отсутствия дежурного (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора учреждения. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
11. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

1. Режим работы Дежурного определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными на предприятии.

С инструкцией ознакомлен ________________.
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