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Администрация Дивеевского муниципального округа
Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	29 января 2021 г.
	
	N
	13-р

	
	
	
	


Об утверждении должностных инструкций в связи с введением вакантных должностей

В целях конкретизации должностных обязанностей, в связи с введением новых вакантных должностей:
Утвердить должностные инструкции:

1.1. главного специалиста отдела гражданской защиты, пожарной безопасности и мобилизационной работы администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области (приложение 1);

1.2. секретаря руководителя отдела по правовой работе и документообороту администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области (приложение 2).
Глава местного самоуправления





С.А.Кучин
Логинова Л.Ю.

Герасимова Е.В.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области

от 29 января 2021 г. № 13-р
	АдминистрацияДивеевского муниципального округа

Нижегородской области


	

	Отдел гражданской защиты, пожарной 

безопасности и мобилизационной работы


	

	Должностная инструкция

__________________ № ______
главного специалиста
	


1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность главного специалиста отдела гражданской защиты, пожарной безопасности и мобилизационной работы (далее – главный специалист).

1.2. Должность главного специалиста относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Главный специалист назначается и освобождается от занимаемой должности в установленном трудовом законодательстве порядке распоряжением администрации.

1.4. Главный специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела гражданской защиты, пожарной безопасности и мобилизационной работы.

1.5. Главный специалист в своей деятельности руководствуется государственными интересами и интересами муниципального образования, организовывает свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законами Нижегородской области, иными нормативными правовыми актами Нижегородской области, уставом муниципального образования, иными муниципальными правовыми актами, действующим законодательством, нормативными правовыми актами в сфере мобилизационной подготовки, нормативными методическими документами в сфере мобилизационной подготовки, Положением об отделе гражданской защиты, пожарной безопасности и мобилизационной работы, настоящей должностной инструкцией.

1.6. В случае временного отсутствия главного специалиста исполнение его обязанностей возлагается на начальника отдела гражданской защиты, пожарной безопасности и мобилизационной работы.

2. Квалификационные требования

2.1. На должность главный специалист назначается лицо, имеющее высшее образование или дополнительное профессиональное образование по дополнительным профессиональным программам профессиональной переподготовки по специальности: «государственное и муниципальное управление» или «юриспруденция», «правоведение», «правоохранительная деятельность», «экономика», «менеджмент».

2.2. Требования к стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

2.3. Главный специалист должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Устав Дивеевского муниципального округа Нижегородской области;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- нормативно-правовые акты Нижегородской области и органов местного самоуправления по вопросам организации местного самоуправления;

- Федеральный закон РФ от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральный закон РФ от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Указ Президента РФ от 2 апреля 2013 г. N 309 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции»; Указ Президента РФ от 2 апреля 2013 г. N 310 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам», закон Нижегородской области от 3 августа 2007 г. N 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»;

- нормативно-правовые акты Нижегородской области и органов местного самоуправления по вопросам противодействия коррупции;

- Федеральный конституционный закон от 30 января 2002 г. N 1-ФКЗ «О военном положении»; Федеральный закон от 31 мая 1996 г. N 61-ФЗ «Об обороне»; Федеральный закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. N 5485-1 «О государственной тайне»; Федеральный закон от 26 февраля 1997 г. N 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»; Федеральный закон от 29 декабря 2004 г. N 79-ФЗ «О государственном материальном резерве»; Федеральный закон от 28 марта 1998 г. N 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»; Указ Президента Российской Федерации от 2 октября 1998 г. N 1175 «Об утверждении Положения о военно-транспортной обязанности»; постановление Совета Министров – Правительства Российской Федерации от 26 июня 1993 г. N 605 «Об утверждении Положения о порядке проведения военных сборов граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе»; постановление Правительства Российской Федерации от 5 января 2004 г. N 3-1 «Об утверждении Инструкции по обеспечению режима секретности в Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 6 февраля 2010 г. N 63 «Об утверждении Инструкции о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне»; постановление Правительства Российской Федерации от 19 октября 1998 г. N 1216 «0б утверждении Положения о призыве на военную службу по мобилизации граждан, приписанных к воинским частям (предназначенных в специальные формирования) для прохождения военной службы на воинских должностях, предусмотренных штатами военного времени, или направления их для работы на должностях гражданского персонала Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований, органов и специальных формирований»; постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 1998 г. N 1541 «Об утверждении Положения о воинском учете»; постановление Правительства РФ от 31 декабря 1999 г. N 1441 «Об утверждении положения о подготовке граждан Российской Федерации к военной службе»;

- постановления и распоряжения Губернатора Нижегородской области и Правительства Нижегородской области, иных нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов по вопросам мобилизационной подготовки, функционирования администрации муниципального округа при введении военного положения, в период мобилизации и в военное время и других нормативных правовых документов по мобилизационной подготовке;

- Положение о муниципальной службе администрации Дивеевского муниципального района, утвержденное постановлением администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области от 22 мая 2008 г. N 119;

- Кодекс служебной этики муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области, утвержденный постановлением администрации Дивеевского муниципального района от 18 мая 2010 г. N 478;

- Положение о проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и лицами, замещающими должности муниципальной службы в администрации Дивеевского муниципального района, и соблюдения ограничений лицами, замещающими должности муниципальной службы, утвержденное постановлением администрации Дивеевского муниципального района от 13 августа 2010 г. N 631;

- Перечень должностей муниципальной службы администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области, при назначении на которые граждане и при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих, его супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, утвержденный решением Земского собрания Дивеевского муниципального района от 21 апреля 2017 г. N 42;

- Положение о комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального района и урегулированию конфликта интересов, утвержденное постановлением администрации Дивеевского района от 14 августа 2009 г. N 156;

- Порядок уведомления представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, утвержденный постановлением администрации Дивеевского муниципального района от 17 августа 2009 г. N 158;

- Положение о защите персональных данных работников администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области, утвержденное постановлением администрации Дивеевского муниципального района от 14 ноября 2016 г. N 975;
- Порядок сообщения муниципальными служащими администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов, утвержденный постановлением администрации Дивеевского муниципального района от 15 марта 2016 г. N 222;

- Правила внутреннего трудового распорядка администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области, утвержденные распоряжением администрации Дивеевского муниципального района от 17 октября 2017 г. N 168-р;

- методические материалы по мобилизационной подготовке;

- порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с выполняемой отделом работой;

- порядок систематизации, учета и содержания в контрольном состоянии документации по мобилизационной работе с использованием современных информационных технологий;

- правила и нормы охраны труда.

Главный специалист должен иметь:

навыки:

- эффективного планирования рабочего времени;

- делового и профессионального общения;

- составления документов аналитического и справочно-информационного характера, подготовки и систематизации информационных материалов;

- работы со служебными документами; обеспечения сохранности конфиденциальной информации;

- владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами;

базовые умения:

- подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- составления планов деятельности отдела;

- выполнения поручений непосредственного руководителя;

- оперативного принятия и реализации управленческих решений;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- квалифицированного планирования работы;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

- подготовки информационно-аналитических материалов;

- организации хранения документов в соответствии с требованиями архивного законодательства Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.4. Главный специалист должен иметь знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий (уровень – базовый):

Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

3. Должностные обязанности

Главный специалист обязан:

3.1. Осуществлять нормативно – правовое регулирование в области мобилизационной подготовки и мобилизации.

3.2. Осуществлять разработку нормативных правовых актов и методических документов по вопросам мобилизационной подготовки и функционирования в период мобилизации и в военное время.

3.3. Определять условия работы и порядок подготовки органов местного саморегулирования и подведомственных организаций к работе в период мобилизации и в военное время.

3.4. Участвует в:

- проведении мобилизации Вооружённых Сил России, других войск, воинских формирований, органов и специальных формирований;

- разработке мобилизационных планов экономики муниципального образования, планов воинских формирований, органов и специальных формирований (далее – мобилизационные планы);
- разработке мобилизационных заданий муниципальным предприятиям;

- разработке сметы по финансированию мобилизационной подготовки на год.

3.5. Проводить мероприятия по переводу экономики муниципальных образований, переводу подведомственных организаций на работу в условия военного времени.

3.6. Проводить оценку состояния мобилизационной готовности муниципального образования.

3.7. Оказывать содействие в создании, развитии и сохранности мобилизационных мощностей и объектов для производства продукции, необходимой для удовлетворения потребностей государства, Вооружённых Сил России, других войск, воинских формирований, органов и специальных формирований и нужд населения в военное время.

3.8. Оказывать содействие в бронировании на период мобилизации и на военное время ГПЗ Вооружённых Сил России и работающих в органах местного самоуправления и подведомственных организациях.

3.9. Оказывать содействие в организации подготовки должностных лиц органов местного самоуправления к работе в период мобилизации и в военное, время.

3.10. Осуществлять контроль в органах местного самоуправления и в организациях в рамках своей компетенции мероприятий по мобилизационной подготовке.

3.11. Организовывать проведение учений и тренировок по переводу на работу в условия военного времени и выполнению мобилизационных планов в органах местного самоуправления.

3.12. Обеспечивать работу по вопросам мобилизационной подготовки суженных заседаний органов местного самоуправления и осуществляет контроль за выполнением принятых решений.

3.13. Организовывать проведение мероприятий по переводу органов местного самоуправления и подведомственных организаций на работу в условиях военного времени в соответствии с планами перевода.

3.14. Контролировать ввод в действие мобилизационных планов органов местного самоуправления и подведомственных организаций, а также нормативных правовых актов, принимаемых в период мобилизации и в военное время.

3.15. Вести служебную переписку по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации.

3.16. Запрашивать у структурных подразделений органов местного самоуправления и организаций, а также органов военного управления и подведомственных организаций информацию, необходимую для выполнения мобилизационными органами возложенных на них функций.

3.17. Передавать в случае необходимости информацию по вопросам мобилизационной подготовки и при проведении мобилизации структурным подразделениям органов местного самоуправления и организаций, а также органам исполнительной власти, органам военного управления, органам местного самоуправления и организациям.

3.18. Участвовать в подготовке и проведении совещания по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации с участием структурных подразделений органов местного самоуправления и организаций, а также органов военного управления, органам местного самоуправления и организациям.

3.19. Привлекать в установленном порядке работников структурных подразделений органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и специалистов подведомственных организаций к выполнению мероприятий по мобилизационной подготовке и мобилизации.

3.20. Обеспечивать деятельность мобилизационного органа округа.

3.21. Контролировать деятельность структурных подразделений органов местного самоуправления и подведомственных организаций по вопросам, входящим в компетенцию мобилизационных органов.

3.22. Докладывать главе местного самоуправления Дивеевского муниципального округа или лицу его замещающего вопросы, входящие в компетенцию мобилизационных органов.

3.23. Визировать и подписывать в пределах своей компетенции документы, касающиеся деятельности мобилизационных органов.

3.24. Участвовать при обсуждении вопросов, относящихся к деятельности мобилизационных органов, входящих в состав и осуществлять в пределах своей компетенции, функции секретаря суженных заседаний администрации округа.

3.25. Несет персональную ответственность за обеспечение сохранности государственной тайны, а также иных сведений, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, в части касающейся мобилизационной подготовки и мобилизации.

3.26. Участвовать в подготовке материалов в доклад о мероприятиях по мобилизационной подготовке за І, ІІ , ІІІ квартал и за год.

3.27. Осуществлять иные права и обязанности в соответствии с нормативными правовыми актами в области мобилизационной подготовки и мобилизации.

3.28. Участвовать при подготовке проектов решений Совета депутатов Дивеевского муниципального округа, постановлений и распоряжений администрации Дивеевского муниципального округа и (или) проектов управленческих решений главы местного самоуправления Дивеевского муниципального округа, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.29. Участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений администрации Дивеевского муниципального округа и (или) проектов управленческих решений главы местного самоуправления Дивеевского муниципального округа, совещательных и консультативных органов, разрабатываемых в области деятельности, указанной в разделе 3 настоящей инструкции.

3.30. В установленном порядке запрашивать от отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений администрации муниципального округа информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

3.31. По поручению главы местного самоуправления Дивеевского муниципального округа принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления муниципального округа коллегиальных, совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т.п.).

3.32. Организовывать и вести секретного делопроизводство в аппарате администрации Дивеевского муниципального округа в соответствии с федеральным законодательством.

3.33.Участвовать в работе комиссий по вопросам своей компетенции.

3.34. Участвовать в разработке и подготовке проектов правовых актов, планов администрации. Осуществлять согласование данных проектов с руководителем.

3.35. Подготавливать отчетность по вопросам своей компетенции.

3.36. Выполнять иные поручения и задания руководителя.

3.37. Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.

3.38. Вести сбор, обработку и хранение персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

3.39. При увольнении сдать всю необходимую документацию, иные материальные ценности по акту приема-передачи.

4. Права

Главный специалист имеет право:
4.1. Вносить на рассмотрение руководителя предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в должностной инструкции обязанностей.

4.2. Получатъ от отделов и служб администрации округа, органов местного самоуправления, предприятий, организаций и иных органов независимо от их организационно-правовой формы, необходимые материалы, в объемах, необходимых для выполнения своих обязанностей.

4.3. Осуществлять в пределах своей компетенции взаимодействие:

- с исполнительными органами Нижегородской области;

- структурными подразделениями администрации муниципального округа.

4.4. Докладывать руководству о всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

4.5. Требовать от руководителя создания организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.6. С письменного уведомления работодателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

5. Ответственность

Главный специалист несет ответственность в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации, за:

5.1. За неисполнение, ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба работодателю – в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.4. Секретарь руководителя несет дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных организаций, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.

5.5. За нарушения внутреннего трудового распорядка.

5.6. За обработку персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

5.7. За разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6. Служебные взаимоотношения

Для выполнения возложенных на него должностных обязанностей главный специалист взаимодействует:

6.1. С исполнительными органами Нижегородской области, представительными органами Нижегородской области, органами местного самоуправления, предприятиями, организациями и иными органами в пределах своей компетенции.

6.2. Со всеми структурными подразделениями администрации округа по вопросам, входящим в компетенцию главного специалиста.

6.3. С отделом по правовой работе и документообороту – для получения информации об изменениях в действующем законодательстве и правового обеспечения при подготовке необходимых документов.

6.4. С информационным отделом – по вопросам обеспечения организационно-вычислительной техникой, ее эксплуатации и ремонта.

6.5. С юридическими лицами и иными организациями.
ПРИЛОЖЕНИЕ 2

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области

от 29 января 2021 г. № 13-р
	Администрация Дивеевского муниципального округа Нижегородской области 


	

	Отдел по правовой работе и документообороту


	

	Должностная инструкция

________________№ _____
секретаря руководителя
	


1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность секретаря руководителя отдела по правовой работе и документообороту (далее – секретарь руководителя).

1.2. Должность секретаря руководителя относится к группе должностей, не являющихся должностями муниципальной службы.

1.3. Секретарь руководителя назначается и освобождается от занимаемой должности в установленном трудовом законодательстве порядке распоряжением администрации.

1.4. Секретарь руководителя непосредственно подчиняется главе местного самоуправления муниципального округа.

1.5. Секретарь руководителя в своей деятельности руководствуется государственными интересами и интересами муниципального образования, организовывает свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законами Нижегородской области, иными нормативными правовыми актами Нижегородской области, уставом муниципального образования, иными муниципальными правовыми актами, действующим законодательством, нормативными методическими документами в сфере своей деятельности, Положением об отделе по правовой работе и документообороту, настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. На должность секретаря руководителя назначается лицо, имеющее высшее образование – бакалавриат или среднее профессиональное образование по программам подготовки специалистов среднего звена и дополнительное профессиональное образование по дополнительным профессиональным программам профессиональной переподготовки.

2.2. Наличие опыта работы не менее двух лет выполнения работ по организационному и документационному обеспечению деятельности руководителя организации при среднем профессиональном образовании.

2.3. Секретарь руководителя должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Устав Дивеевского муниципального округа Нижегородской области;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- нормативно-правовые акты Нижегородской области и органов местного самоуправления по вопросам организации местного самоуправления;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Положение о защите персональных данных работников администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области, утвержденное постановлением администрации Дивеевского муниципального района от 14 ноября 2016 г. N 975;
- Правила внутреннего трудового распорядка администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области, утвержденные распоряжением администрации Дивеевского муниципального района от 17 октября 2017 г. N 168-р;

- специфику основной деятельности учреждения;

- основы административного права и трудового законодательства Российской Федерации;

- руководящий состав учреждения и его подразделений;

- принципы и правила планирования рабочего времени;

- постановку целей;

- телефонные контакты руководителя;

- функции, задачи, структуру учреждения, его связи по вертикали и горизонтали;

- правила взаимодействия с партнерами, клиентами, средствами массовой информации;

- правила поддержания и развития межличностных отношений;

- правила защиты конфиденциальной информации;

- порядок подготовки и проведения командировок;

- порядок оформления документов для командировки и отчетных документов по командировке руководителя;

- деловой протокол;

- этику делового общения;

- правила организации приема посетителей;

- правила речевого этикета;

- правила установления контакта, поддержания и развития межличностных отношений;

- структуру учреждения и распределение функций между структурными подразделениями и специалистами;

- комплекс организационно-технических мероприятий по подготовке и проведению совещаний и переговоров;

- правила делового общения, делового этикета;

- общие требования к срокам исполнения документов и контрольным функциям службы документационного обеспечения;

- принципы, способы информирования сотрудников;

- управленческую структуру учреждения, руководство учреждения, образцы подписей руководящих сотрудников, круг их полномочий и ограничения их зон ответственности;

- инструкции по делопроизводству и другим локальным нормативным актам, устанавливающим порядок реализации управленческих процедур;

- требования охраны труда, производственной санитарии, противопожарной защиты;

- стандарты и рекомендации по оборудованию офисных помещений;

- состав организационной техники, ее устройство и порядок работы с ней;

- правовые основы управления (основы административного, трудового и гражданского права);

- действующие правовые акты, нормативно-методические документы, государственные стандарты, определяющие порядок документационного обеспечения управления;

- структуру, руководство структурных подразделений, образцы подписей лиц, имеющих право подписания и утверждения документов, и ограничения их зон ответственности;

- правила документационного обеспечения деятельности учреждения;

- требования, предъявляемые к документам в соответствии с нормативными актами и государственными стандартами;

- правила составления организационных документов (положений, инструкций, регламентов);

- виды документов, их назначение;

- правила согласования документов организации (внутреннего и внешнего);

- правила подписания и утверждения документов;

- правила составления и оформления информационно-справочных, управленческих документов и служебных писем;

- грамматические правила русского языка;

- современные информационные технологии работы с документами;

- порядок работы с документами, схемы документооборота;

- правила работы с входящими, исходящими и внутренними документами;

- правила организации контроля исполнения документов и типовые сроки исполнения документов;

- правила составления аналитических справок по организации работы с документами и контролю исполнения документов;

- правила создания и ведения баз данных служебных документов в организации;

- системы электронного документооборота;

- виды номенклатур, общие требования к номенклатуре, методика ее составления и оформления;

- порядок формирования и оформления дел с указанием специфики формирования отдельных категорий дел;

- правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа;

- правила выдачи и использования документов из сформированных дел;

- правила подготовки и передачи дел в архив организации;

- структуру учреждения и порядок взаимодействия подразделений и служб;

- методы обработки информации с применением современных технических средств коммуникаций и связи, вычислительной техники;

2.4. Секретарь руководителя должен уметь:

- определять приоритетность и очередность выполнения работ и эффективно распределять рабочее время;

- выбирать оптимальные способы информирования партнеров, клиентов, посетителей, руководителей подразделений и сотрудников о планируемых мероприятиях;

- обеспечивать информационную безопасность деятельности учреждения;

- вносить и отслеживать информацию на электронном и/или бумажном носителе;

- расставлять приоритеты, выделять важное и срочное;

- анализировать причины невыполнения задач;

- применять информационно-коммуникационные технологии;

- вести и использовать в работе базу данных телефонных контактов руководителя;

- использовать средства коммуникационной оргтехники для получения и передачи информации;

- вести учетные регистрационные формы, использовать их для информационной работы и работы по контролю исполнения решений руководителя;

- сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного общения;

- использовать технические и программные средства для проведения голосовой или видео-конференц-связи;

- соблюдать служебный этикет;

- организовывать встречи руководителя с принимающей стороной;

- обеспечивать работу офиса во время отсутствия руководителя;

- применять способы делового общения;

- использовать средства коммуникации для обеспечения взаимодействия с руководителем во время его деловой поездки;

- организовывать и обеспечивать личные контакты руководителя;

- создавать положительный имидж и поддерживать имидж учреждения;

- принимать меры по разрешению конфликтных ситуаций;

- обеспечивать конфиденциальность в приемной и кабинете руководителя, сохранять конфиденциальную информацию в тайне;

- организовывать процесс подготовки к проведению конферентного мероприятия индивидуально и в составе рабочей группы;

- документировать разные этапы процедуры подготовки и проведения конферентного мероприятия;

- передавать информацию, документы и материалы участникам конферентного мероприятия;

- работать с информацией, анализировать и представлять ее в систематизированном виде;

- работать с информацией по контролю, систематизировать ее и представлять в виде сводных документов;

- использовать средства коммуникации для передачи поручений руководителя;

- использовать современные средства сбора и обработки контрольной информации;

- оценивать результаты в рамках поставленных задач;

- осуществлять контроль исполнения поручений руководителя сотрудниками;

- создавать условия, обеспечивающие эффективную работу руководителя;

- применять в соответствии с назначением средства организационной техники, канцелярские принадлежности;

- оснащать рабочее место руководителя и свое рабочее место необходимым оборудованием;

- осуществлять замену расходных материалов, уход за оргтехникой;

- осуществлять повседневный уход за копировальным аппаратом, замену и хранение картриджей, тонера;

- контролировать состояние и пополнять запасы канцелярских товаров др.;

- составлять и оформлять организационные и методические документы;

- пользоваться базами данных, в том числе удаленными базами данных;

- использовать справочные правовые системы;

- работать с компьютером, каталогами (папками) и файлами, сканером;

- пользоваться офисным пакетом (текстовый редактор, таблицы);

- пользоваться периферийными устройствами и оргтехникой;

- пользоваться электронной почтой;

- пользоваться системами электронного документооборота;

- пользоваться унифицированными формами документов;

- работать с входящей, исходящей, внутренней документацией;

- составлять и оформлять нормативные акты;

- формировать и оформлять дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел учреждения;

- обеспечивать сохранность документов организации;

- производить подготовку дел для передачи в архив;

- осуществлять сбор, обработку и анализ информации в соответствии с требованиями краткости, четкости формулировок, своевременности поступления, точности и достоверности, оптимальности систематизации, непрерывности сбора и обработки информации;

- осуществлять регистрацию, накопление и передачу, систематизированное хранение и выдачу информации в требуемой форме;

- составлять и оформлять сводные, отчетные, статистические документы;

- вводить новые данные в справочно-информационные системы;

- вводить в память компьютера электронные образы документов;

- использовать современные технологии сбора и передачи информации;

- осуществлять сбор и переработку информации, необходимой для деятельности руководителя;

- осуществлять систематизацию получаемых и передаваемых данных;

- осуществлять проверку достоверности, полноты и непротиворечивости данных, исключение дублирования информации;

- обеспечивать оперативность информационных потоков.

3. Должностные обязанности

Секретарь руководителя исполняет следующие обязанности:

3.1. Производит согласование телефонных переговоров, встреч и мероприятий с партнерами, клиентами, руководителями подразделений и сотрудниками.

3.2. Осуществляет выполнение типичных ежедневных дел.

3.3. Выполняет ведение базы телефонных контактов руководителя; производит соединение руководителя с конкретными абонентами; производит перенаправление отдельных телефонных звонков заместителям руководителя, другим сотрудникам.

3.4. Осуществляет получение необходимой информации и передачу санкционированной информации по телефону; осуществляет оказание помощи руководителю при организации и проведении телефонных переговоров.

3.5. Производит организацию личного приема посетителей руководителем; производит установление порядка приема для различных категорий посетителей; выполняет ведение журнала предварительной записи на прием; производит регистрацию посетителей; осуществляет содействие оперативному рассмотрению просьб и предложений посетителей и сотрудников организации.

3.6. Осуществляет организацию приема деловых партнеров в офисе; осуществляет организацию обслуживания руководителя и его деловых партнеров в офисе.

3.7. Организует подготовке, проведение и обслуживание конферентных мероприятий:

- осуществляет подготовку повестки дня мероприятия;

- производит оформление списка участников мероприятия;

- осуществляет информирование участников о намечающемся мероприятии и условиях участия;

- проводит рассылку приглашений подтвердившим участие в мероприятии;

- выполняет сбор текстов докладов и проектов итоговых документов у докладчиков;

- выполняет рассылку информационных материалов участникам конферентного мероприятия;

- производит составление явочных листов и списка регистрации участников мероприятия;

- осуществляет обеспечение канцелярскими товарами и др.

3.8. Организует исполнение решений, осуществление контроля исполнения поручений руководителя:

- осуществляет доведение до сведения работников организации распоряжений руководителя;

- производит координацию деятельности по исполнению решений руководителя;

- осуществляет ведение срокового текущего и предупредительного контроля;

- проводит проверку исполнения поручений руководителя в установленный срок;

- производит предупреждение сотрудников об истечении срока исполнения поручений руководителя;

- производит фиксацию исполнения поручений;

- производит составление отчетов и аналитических справок о выполнении поручений и решений руководителя.

3.9. Организует поддержание функционального рабочего пространства приемной и кабинета руководителя:

- производит обеспечение рабочего места руководителя необходимыми средствами организационной техники, канцелярскими принадлежностями;

- осуществляет организацию оборудования приемной системами хранения, необходимыми приспособлениями, обеспечения канцелярскими товарами;

- производит обеспечение хранения и замены расходных материалов, повседневный уход за оргтехникой;

- производит заказ канцелярских товаров и др.

3.10. Осуществляет составление и оформление управленческой документации:

- выполняет составление проектов информационно-справочных документов (служебные письма, справки, докладные и служебные записки);

- осуществляет печать служебных документов и других материалов;

- выполняет размножение служебных документов;

- осуществляет контроль прохождения документов в организации (согласование, подписание и утверждение документа);

3.11. Организует работу с документами в приемной руководителя:

- осуществляет получение, предварительное рассмотрение и сортировка поступающих в приемную руководителя документов;

- выполняет подготовку документов для рассмотрения руководителем;

- проводит учет документов, поступающих на имя руководителя;

- осуществляет организацию доставки документов исполнителям;

- выполняет создание и ведение базы данных документов руководителя;

- выполняет ведение информационно-справочной работы;

- производит контроль исполнения документов и поручений руководителя;

3.12. Организует хранение документов в приемной руководителя:

- производит формирование и оформление дел постоянного, долговременного сроков хранения;

- выполняет подготовку и передачу дел в архив организации.

3.13. Осуществляет обеспечение руководителя информацией:

- производит сбор и переработку информации, необходимой для руководителя;

- выполняет проверку достоверности, полноты и непротиворечивости данных, исключение дублирования информации;

- осуществляет предоставление данных в едином и удобном для восприятия формате.

3.14. Организует информационное взаимодействие руководителя с подразделениями и должностными лицами учреждения:

- осуществляет информирование работников учреждения о решениях руководителя;

- осуществляет организацию обмена информацией между подразделениями и должностными лицами учреждения;

- производит оповещение работников о предстоящих мероприятиях;

- осуществляет организацию встреч трудового коллектива с руководством;

- производит информирование руководителя об обращениях сотрудников по рабочим и личным вопросам.

3.15. Исполняет иные поручения своего непосредственного руководителя.

3.16. Ведет сбор, обработку и хранение персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

3.17. Своевременно рассматривает (подготавливает ответы) в пределах своих должностных обязанностей обращения граждан и общественных организаций, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.

3.18. При увольнении сдает всю необходимую документацию, иные материальные ценности по акту приема-передачи.

4. Права

Секретарь руководителя имеет право:
4.1. Вносить на рассмотрение руководителя предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в должностной инструкции обязанностей.

4.2. Получатъ от отделов и служб администрации округа, органов местного самоуправления, предприятий, организаций и иных органов независимо от их организационно-правовой формы, необходимые материалы, в объемах, необходимых для выполнения своих обязанностей.

4.3. Осуществлять в пределах своей компетенции взаимодействие:

- с исполнительными органами Нижегородской области;

- структурными подразделениями администрации муниципального округа.

4.4. Докладывать руководству о всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

4.5. Требовать от руководителя создания организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

5. Ответственность

Секретарь руководителя несет ответственность в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации, за:

5.1. За неисполнение, ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба работодателю – в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.4. Секретарь руководителя несет дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных организаций, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.

5.5. За нарушения внутреннего трудового распорядка.

5.6. За обработку персональных данных в соответствии с действующим законодательством. 

5.7. За разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
6. Служебные взаимоотношения

Для выполнения возложенных на него должностных обязанностей секретарь руководителя взаимодействует:

6.1. С исполнительными органами Нижегородской области, представительными органами Нижегородской области, органами местного самоуправления, предприятиями, организациями и иными органами в пределах своей компетенции.

6.2. Со всеми структурными подразделениями администрации округа по вопросам, входящим в компетенцию секретаря руководителя.

6.3. С отделом по правовой работе и документообороту – для получения информации об изменениях в действующем законодательстве и правового обеспечения при подготовке необходимых документов.

6.4. С информационным отделом – по вопросам обеспечения организационно-вычислительной техникой, ее эксплуатации и ремонта.

6.5. С юридическими лицами и иными организациями.

