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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста по делопроизводству и контролю отдела
по организационным и общим вопросам

1.Общие положения
1.1. Должность главного специалиста в соответствии с реестром  должностей муниципальной службы относится к группе старших должностей.

1.2. Назначение на должность проводит глава администрации района.

1.3. Главный специалист подчиняется и выполняет поручения непосредственно заведующего отделом по организационным и общим вопросам администрации района, а также выполняет поручения главы администрации района, его заместителей и управляющего делами.

1.4. В своей деятельности специалист руководствуется Конституцией РФ, законами РФ и Тверской области, другими нормативно-правовыми актами, регулирующими сферу деятельности главного специалиста  (типовой инструкцией по делопроизводству – ГОСТ р 6.30-97, инструкцией по организации оперативного контроля, регламентом работы администрации района и др.), Уставами Тверской области и Молоковского района, Правилами внутреннего трудового распорядка администрации района, Положением об отделе по организационным и общим вопросам.

2.Основные задачи главного специалиста

2.1.    Организационно-техническое и документационное обеспечение 
         работы администрации района и Собрания депутатов района.

2.2. Организационно-техническое обеспечение работы главы района и главы администрации района.
2.3. Участие в организационно-техническом обеспечении массовых мероприятий, проводимых администрацией района.

2.4. Организационно-техническое обеспечение оперативного контроля за исполнением распорядительных документов  администрации района,, документов вышестоящих органов.

3.Функциональные обязанности главного специалиста

3.1.     Выполняя обязанности личного секретаря главы 

           администрации района:

- следит за состоянием рабочего места главы администрации района, наличием на рабочем месте главы района всего необходимого оборудования и инвентаря, чистотой в кабинете в период рабочего дня;

- контролирует бесперебойную работу телефонной связи, вежливо отвечает на звонки, соединяет в случае необходимости с главой администрации по внутренне связи;

- принимает и передает телефонограммы;

- записывает телефонные переговоры в отсутствие главы и его заместителей с последующим докладом;

- проводит оповещение сотрудников о явке на заседания и совещания у главы и его заместителей;
- ведет запись на личный прием к главе администрации, регистрирует и направляет с резолюциями главы карточки личного приема для исполнения в структуре  (функциональные, отраслевые) подразделения администрации района и организаций, осуществляет контроль за соблюдением сроков исполнения обращений, делает соответствующие пометки в регистрационном журнале с указанием даты и краткого содержания ответа на обращение;

- участвует в организационно-технических мероприятий по приему делегаций, гостей администрации района;

- организует дежурство в приемной главы района в выходные и праздничные дни, составляет график и оповещает дежурных;

- готовит проекты поздравлений от имени главы района с праздничными и юбилейными датами организаций, должностных лиц и уважаемых граждан района;
- выполняет другие поручения главы администрации.
3.2.    Выполняя функции машинистки:
- оперативно и качественно выполняет машинописные работы с рукописных и печатных оригиналов, обеспечивает сохранность принимаемых для печатания документов. Не принимает к печатанию рукописный текст, написанный неразборчиво и без визы главы, его заместителей или управляющего делами администрации района.                                                                   Воспроизводит записи на магнитных или дисковых носителях, печатает под диктовку. Печатает документы в порядке категории срочности, определяемой управляющим делами администрации района;
- снимает копии документов с помощью ксерокса или компьютерного принтера;

- отправляет факса.

3.3.Выполняя функции по делопроизводству:
- регистрирует входящую и исходящую корреспонденцию;

- рассылаем документы исполнителям;

- подшивает и готовит к сдаче в архив распорядительные документы главы администрации района, Собрания депутатов района, служебной переписки, прочих документов;
- выписывает и регистрирует командировочные удостоверения, путевые листы.

          3.4.Выполняя функции по организации контроля за исполнением 
                распорядительных документов:
- регистрирует в журнале документы, поставленные на контроль;

- формирует контрольные дела, включающие в себя:
а) мероприятия по выполнению данного распорядительного документа;

б) распорядительный документ;

в) информацию, материалы, справки о ходе выполнения распорядительных документов;

г) информацию о снятии с контроля распорядительного документа;

д) постановление главы администрации района о снятии с контроля исполнительно-распорядительного документа;

- оповещает членов группы контроля о заседании;

- протоколирует заседания группы контроля;

- напоминает  (письменно или устно) исполнителям о сроках исполнения документа и необходимости подготовки справки-информации о ходе выполнения распорядительного документа;
- готовит ежемесячную, ежеквартальную, полугодовую, годовую информацию о количестве поставленных на контроль и снятых с контроля документов, анализирует выполнение и сроки исполнения документов, поставленных на контроль.

         3.5.Выполняет организационно-технические мероприятия по 
               формированию и работе с резервом руководящих кадров 
               Молоковского района.
3.6.Выполняет организационно-технические мероприятия по
       составлению списков кандидатов в  присяжные заседатели для 
       Тверского областного суда
3.7.Предоставляет в установленные сроки и в установленном законом порядке сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в соответствии со ст.23 Положения о муниципальной службе в Молоковском районе.

4.Права и обязанности, гарантии, ответственность, запреты и ограничения,      связанные с муниципальной службой

4.1.  Главный специалист по делопроизводству и контролю обладает
правами, обеспечивается гарантиями и выполняет все обязанности в соответствии с законом РФ  «О муниципальной службе в РФ», ст. 21, 22 Трудового кодекса РФ.

4.2.Ответственность главного специалиста по делопроизводству и
       контролю за надлежащее исполнение своих обязанностей или при
       совершении должностного проступка наступает в соответствии со
       ст.27 Закона РФ  «О муниципальной службе в РФ». На специалиста
      могут быть наложены взыскания  (ст.192-194 Трудового кодекса РФ).

4.3.Главный специалист имеет ограничения и запреты в своей
       деятельности в соответствии со   ст.13,14 Закона РФ  «О
      муниципальной службе в РФ».
5.Квалификационные требования

5.1.Главный специалист по делопроизводству и контролю должен обладать
      навыками знания компьютера в пределах печатания документов,
      обладать грамотностью  (речевой и письменной), культурными
      навыками в общении с коллегами и людьми, знать инструкции по
      делопроизводству и контролю.

5.2.Главный специалист по делопроизводству и контролю должен иметь
       образование не ниже среднего профессионального, требования к стажу
       муниципальной службы или к стажу работы по специальности не
       устанавливаются.
С инструкцией ознакомлен: ______________________ 
