         На начальника административно-хозяйственного отдела администрации района возлагаются следующие обязанности :
       -  организация обеспечения администрации района всем необходимым для его производственной деятельности материальными ресурсами требуемого качества и их рациональное использование  с целью сокращения издержек производства;
        - руководство разработкой перспективных проектов и текущих планов и балансов материально–технического обеспечения;
        -  создание необходимых производственных запасов на основе  определения потребности в материальных ресурсах с использованием рациональных норм расхода;
       - обеспечение подготовки заключения договоров с поставщиками, условия и сроки поставок, изучить возможность и целесообразность установления прямых хозяйственных связей по поставке материально–технических ресурсов;
        -  обеспечение доставки материальных ресурсов в соответствии с предусмотренными в договорах  сроками, контроль их количества, качества, комплектности, хранение их на складе администрации района;

      -обеспечение контроля за состоянием запасов материалов и соблюдением лимитов на отпуск материальных ресурсов и их расходование в подразделениях администрации района  по прямому назначению;
      -  предоставление счетов-фактур, подготовка актов выполненных работ для оплаты приобретаемых товаров и предоставленных услуг;

      -  руководство разработкой и внедрением мероприятий по повышению эффективности использования материальных ресурсов, снижению затрат, связанных с их транспортировкой  и хранением;

      -   подготовка претензии к поставщикам при нарушении ими договорных обязательств;
      -   участие в проведении инвентаризации материальных ценностей;
     - ведение отчетности по проведению текущего ремонта администрации;

     -  обеспечение состояния установленной отчетности о выполнении плана материально-технического обеспечения администрации района; 

      -   контроль за работой технического персонала администрации района;

      - снятие показаний  со счетчиков зданий администрации района  и  вести отчетность по потреблению тепловой энергии  и  электрической энергии, водоснабжение;
      - обеспечение процедуры заключения договоров по обслуживанию и обеспечению функционирования всех коммуникационных сетей (водоснабжение, электроснабжение, водоотведение администрации района);

        -организация контроля в администрации Ковылкинского МР за обеспечением тепло – и электроэнергией, водоснабжением, соблюдением противопожарной безопасности, установкой, заменой, исправностью пожарно–охранной  сигнализации, внутренней связи, городской и междугородней телефонной связи, взаиморасчетами с соответствующими организациями в установленном порядке;

      -обеспечение пожарной безопасности зданий администрации, закупка пожарного инвентаря и оборудования зданий и помещений в соответствии с нормативами администрации Ковылкинского МР;

      -   выполнение  поручений, касающихся содержания здания и прилегающей территории;

Начальник административно-хозяйственного отдела администрации района осуществляет иные обязанности, предусмотренные  Трудовым  законодательством  и законодательством о муниципальной службе.                                                                   
