 
Должностная инструкция   делопроизводителя администрации 

Нижнебаканского сельского поселения Крымского района

 Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   в соответствии с положениями Трудового  Кодекса  Российской  Федерации, Законодательства Российской Федерации и Краснодарского края «О муниципальной службе», муниципальных правовых актов Нижнебаканского сельского поселения Крымского в Российской Федерации.

 
1. Общие положения

1.1. Делопроизводитель относится к категории технических исполнителей.

1.2. На должность делопроизводителя назначается лицо, имеющее начальное профессиональное образование, без предъявления требований к  стажу работы, или среднее (полное) общее образование и специальную подготовку по установленной программе, без предъявления требований к стажу работы.

1.3. Назначение на должность и освобождение от нее производится распоряжением главы Нижнебаканского сельского поселения по представлению специалиста 2-ой категории администрации Нижнебаканского сельского поселения Крымского района.
1.4. Делопроизводитель должен знать:

- нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства в администрации Нижнебаканского сельского поселения Крымского района;

- основные положения Единой государственной системы делопроизводства;

- структуру администрации Нижнебаканского сельского поселения Крымского района;

- порядок контроля за прохождением служебных документов и материалов;

- основы организации труда;

- правила эксплуатации вычислительной техники;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- правила и нормы охраны труда.

1.5. Делопроизводитель в своей деятельности руководствуется:

- инструкцией по делопроизводству и работе архива в администрации Нижнебаканского сельского поселения Крымского района;

- настоящей должностной инструкцией;

1.6. Делопроизводитель подчиняется специалисту 2-ой категории Нижнебаканского сельского поселения.
1.7. Во время отсутствия делопроизводителя (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное главой Нижнебаканского сельского поселения Крымского района. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

 
2. Должностные обязанности

Делопроизводитель:

2.1. Выполняет работы по учету и регистрации корреспонденции, поступившей в администрацию Нижнебаканского сельского поселения Крымского района.

2.2. Обеспечивает контроль за передачей указанных документов руководству и исполнителям в соответствии с резолюцией.

2.3. Осуществляет контроль за прохождением и своевременным возвращением исполнителями документов, подлежащих возврату в канцелярию со всеми материалами по их исполнению.

2.4. Формирует подшивки периодической печати, подшивки ведущейся переписки по направлениям согласно номенклатуры дел администрации.

2.5. Выполняет отдельные поручения специалиста 2-ой категории.
2.6. Обеспечивает сохранность проходящей служебной документации.

2.7. Ведет учет постановлений и распоряжений главы района;

2.8. Организует личный прием граждан  главой Нижнебаканского сельского поселения, 

2.9. Ведет учет и контроль за сроками рассмотрения обращений и заявлений граждан, оформляет журналы регистрации личного приема и письменных обращений граждан, проверяет содержание подготовленных для подписи главой поселения ответов;

2.10. Организует своевременную рассылку постановлений и распоряжений главы Нижнебаканского сельского поселения Крымского района и других организационно-распорядительных документов;

2.11. В сроки, определенные главой Нижнебаканского сельского поселения Крымского района, докладывает ему о ходе исполнения документов.

2.12. Осуществляет передачу и прием телефонограмм;

2.13. Обеспечивает организационно-техническую подготовку совещаний, сходов. 
2.14. Выполняет отдельные поручения главы поселения.

2.15. Осуществляет контроль за исполнением ЗКК 1539 «О мерах по профилактике безнадзорности и правонарушений  несовершеннолетних в Краснодарском крае».
 
3. Права
Делопроизводитель имеет право:

3.1. Вносить на рассмотрение главы Нижнебаканского сельского поселения предложения по улучшению деятельности, форм и методов работы с

документами.

3.2. Запрашивать для главы Нижнебаканского сельского поселения от сотрудников необходимые документы, а также объяснения причин задержки выполнения контролируемых поручений и документов;

3.3 Привлекать сотрудников к выполнению поручений главы Нижнебаканского сельского поселения.
3.4. Требовать от сотрудников качественного исполнения документов в определенные главой Нижнебаканского сельского поселения сроки.

4. Ответственность
Делопроизводитель несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

5. Прочие условия
5.1. Настоящая Должностная Инструкция сообщается делопроизводителю под расписку. Один экземпляр Инструкции хранится в личном деле работника.

 
