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должностнАя инструкциr{ j\tb13
специалиста по делопроизводству отдела образования, молодежной пOлитики,

физической кульryры и спорта администрации Щолжанского района

Общие положения

1. Специалист flo делопроизводству
района назначается на должность и
образования.
2,[олжность специаJIиста по делопроизводству не является муниципа.тьной должностью.3, УсловиЯ гарантиИ деятелъности специаJIисту по делопроизводству отдела образования,оговариваются в заключенном с ним договоре, который не может противоречитьзаконодательству о труде.
4, Во время отс}тствия специалиста по дело,,роизводству (командировка, отпуск,болезнь и т,д,) его должностные обязанносr" рu.пр.!еляются начальником отдела междудругими сотрудниками отдела.

Квалификационные требования

1,Высшее профессиональное образование без rrредъявлений требований к стажу работы.2 Специа;rист по делопроизводству должен зпать:
Положения, инструкции, другие руководящие материzulы и нормативные документы поведению делопроизводства; структуру и руководящий состав отдела; правила орфографиии пунктуации; IIорядок расположения материаJIа при IIечатании различньIх документов;правила початания деловых писем с использованием тиfIовых форr; 

'rrpuu"nu
эксплуатации оргтехники, диктофонов, магнитофонов; правила 11ользования приемно-переговорными устройствами; стандарты унифицированной системы организационно-
распорядительной документации; основы организации труда; основы законодательства отруде; правила вIIутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда;нормативные правовые акты применительно к осуществлению соответствlтощихдолжностньIх обязанностей, лок€lльных актов отдела образования администрации{олжанского района;
- знаниЯ и навыкИ в области применения информационно-коммуникативных технологий,работы в информациооно-телекоммуникативных сетях,. в том числе в сети Интернет,.общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, электронногодокументооборота, электронной почты, раоота с Ъазами данньж;_ владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;- Еавыки работы с документами;
- знание правил и норм охраны труда, техники безопасности, противопожарной затциты ирежима.

отдела образования администрации Щолжанского
освобождается от должности начальником отдела
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.Щолжностные обязанности

1.Выполняет технические функции по обеспечению и обслуживанию работы
руководителя отдела и его специалистов.
2.Получает необходимые руководителю сведения от организаций или исполнителей,
вызывает по его поручению работников.
3.Организует телефонные переговоры руководителя, принимает и передает
телефонограммы, факсы, электронную почту записывает в его отсутствие принятые
сообщения и доводит до сведения руководителя их содержание.
4. Осуществляет работу по rrодготовке заседаний и совещаний, проводимых
руководителем (оповещение участников о времени, месте, повестке дня заседания или
совещания, их регистрация).
5. Ведет протоколы заседаний коллегии отдела и совещаний руководителей
образовательных организациЙ, журналы регистрации прик€lзов по основной деятельности
по отделу образования.
6.Обеспечивает рабочее место руководителя и работников отдела канцелярскими
принадлежностями, средствами организационноЙ техники, создает условия,
способств}тощие эффективной работе отдела.
7.Ведет делопроизводство, rтринимает поступающую корреспонденцию, осуществляет ее
систематизацию, передает после ее рассмотрения руководителем конкретным
исrrолнителям, следит за сроками выполнения поручений руководителя, взятых на
контроль.
8 .Организует прием посетителей в отдел.
9. Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их
сохранность и в установленные сроки сдает в архив.
10. Проводит мониторинг по воtIросам организации питания обучаюrцихся и
воспитанников в образовательных организациях района, осущеiтвляет подготовку
проектов нормативно-правовьIх актов по организации питания обучаюпдихся и
воспитанников образовательных организаций района;
Исполняет иные обязанности в соответствии с законодательством и другими
деЙствующими нормативно-цравовыIrша акIЕlми флера,ъною, реrионztьною, мушхщIа,ъною
уровней, приказами отдела.

Права
1, Озgаlсоr.tлеЕие с дOrtуь{ентаNlLt, ,vстанав,цивающими права il обязанноrти ш0

дOлхi}лOс,ги, кр}lтерияlчIи оценк{.I качества i{cIIoJ]I{eý}lя до,ц}t{нO*т}lъiх обязанрrос,rеЙ и

,чслt]вltями fi родвижеЕия по службе ;

2. О б еспечение организационно -технI.iческик yсловий, необх одимых для и*пOлЕенFJя
дол}ri}tостных обя:занностей ;

З. оrl:rатчтр,vда и другйе въIIIJIаты в соответствии с трудсl}ьш{ закоЕод;]теJlьст]]оп,i. и
тр_Yдовыь{ договоро]l.{ ;

4. {}тдых, обеспечиваемый установлениеп,{ норý{аль}lой продолжLrтелъности раб*.лего
}зремени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничýых днеrir, а так}ке
еiкеI.ол}х)гý оlljlачиваемого отпуска;
5. ГIол5r,l9gие в установлеЕноь{ порядке информации и мжариалOв, неrэбхолrтмык для
исполнения должнOстных обязанностей,, а также на внесение ilредпожений о
*t}вершеi{стЕовании деятепън{)стL{ отдела обра:зrэвания и oбpul{Jl]atTe;Ibнblx 5;,rре>tсдеrлиl.i.
б. ПсlвышеЕие квацификачии за счет средств ь{естI{ого бтодяtета;
7. Зал;дит_ч своих ilерсоЕаqьных данЕык;
8. ознакортление с0 всеь{и ь,{атериа-тамрl своего личного дела, с гlтзьтваi{и 0
проr}ессиirнальной деятепьности и другим}r докуý{еЕтамrr до ]]несе}tI{я их в "i{и{{ЕOе деJlо,
а,rаi{хiе bia tlриобще}{ие к jrtlч}{оý,tу де"rI}., ег0 писъý{еI{tIы,ч объяс.r*еrrlrй;



9. 0бЪеДИIlение, включчlrl прав0 создавать профессиоItаJlьItые соIозы" дjIя заrцит,ы *воих
прав, социально-экономических и профессионыIьных инте}lесов,
10. Рассьаiэтрение индивиду€шIьных трудOвых спOров в соотвýт9тв}tи с тр).,,д0l}ъ]л.,{

ЗакOнолатеJ{ьствое{" защиту сI]оих прав и закOнных интересов. вклIOчая об;rсzurоваtrие в
с_yд }Ix нарушений;
l1. lIенсионное обеспечение в соOтветствиI4 с закOнодателъством Роосрtйсксl"я
Фелеiэации..

ответственность
1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительньи причин своих
ДОЛЖносТньтх обязанностеЙ, за деЙствия или бездеЙствие, ведущие к нарушению прав и
законньD( интересов граждан, за разглаrrтение сведений, ставших известных в связи с
ИСПОЛНеНИеМ ДОЛЖнОстных обязанностеЙ, за правонарушения, совершенные в процессе
осУtцествления своеЙ деятельности,за причинение материальног0 ущербаработник несет
ответственность В порядке, определенных трудовым законодательством Российской
Федерации.
2. ЩИСЦИПЛИНаРнаJI ответственность наст),IIает в виде наложения дисциплинарного
ВЗЫСКания, которое налагается начаJIьником отдела образования администрации
Щолжанского района

С*rJо)хwоо инструкцией ознакомлен(а), полyчен лично
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