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ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ
старшего инспектора-секретаря
1.ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ
1.1. Старший инспектор-секретарь не является муниципальным служащим.

1.2. Старший инспектор-секретарь назначается и освобождается от должности Главой Администрации Лысогорского сельского поселения, на условиях трудового договора.

1.3. Старший инспектор-секретарь непосредственно подчиняется Главе Администрации Лысогорского сельского поселения (далее – Главе поселения).

1.4. Квалификационные требования – среднее, среднее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы.       
1.5. Во время отсутствия старшего инспектора-секретаря (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) в случае необходимости, его должностные обязанности исполняет один из работников Администрации Лысогорского сельского поселения определяемый Главой поселения (на основании распоряжения).

1.6. Старший инспектор-секретарь в своей деятельности руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- иными федеральными и областными законами;

- указами Президента Российской Федерации;

- постановлениями Правительства Российской Федерации;

- нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти;

- нормативными правовыми актами Правительства Ростовской области;
- Уставом муниципального образования «Лысогорское сельское поселение»;

- иными нормативными правовыми актами Ростовской области и Лысогорского сельского поселения.
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Старший инспектор-секретарь исходя из возложенных на него задач и функций:


2.1. Организует работу по регистрации входящей корреспонденции и отправку исходящей корреспонденции.


2.2. Выполняет функции секретаря-машиниста по обеспечению и обслуживанию работы аппарата администрации Лысогорского сельского поселения, предает и принимает телефонограммы.


2.3. Организует прием граждан Главой Администрации Лысогорского сельского поселения.


2.4. Выдает справки населению в пределах своей компетенции.


2.5. Принимает документы и личные заявления на подпись Главы Администрации Лысогорского сельского поселения.


2.6. Выполняет работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых Главой Администрации Лысогорского сельского поселения.


2.7. Изготавливает копии документов.


2.8. Готовит характеристики на жителей Лысогорского сельского поселения по запросу ОВД, прокуратуры и по месту требования.


2.9. Ведет регистрацию заявлений, жалоб и обращений граждан. Контролирует сроки их рассмотрения.


2.10. Организует работу канцелярии по обработке входящей и исходящей корреспонденции, обеспечивает передачу по назначению входящей корреспонденции.


2.11. Занимается ведением и учетом похозяйственных книг.


2.12. Осуществляет ведение подсистемы межведомственного электронного документооборота и делопроизводства «Дело-web» (или системы «Дело»).
2.13. Осуществляет регистрацию обращений граждан в подсистеме электронного документооборота и делопроизводства «Дело-web» (или системы «Дело»).
2.14. Ведет протоколы сходов граждан.

2.15. Осуществляет подготовку информационных материалов и справок в вышестоящие организации по своему разделу работы.

2.16. Осуществляет рассмотрение обращений граждан по своему разделу работы и подготовку ответов на них.

2.17. осуществляет работу по взаимодействию в электронной форме между многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг и Администрацией Лысогорского сельского поселения по средствам VipNet клиент.

2.18. Соблюдает режим работы и правила ОТ и ТБ.


2.19. При выполнении своих должностных обязанностей оказывает муниципальные услуги гражданам и организациям согласно реестра муниципальных услуг утвержденного администрацией Лысогорского сельского поселения.
2.20. В соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения Главы Лысогорского сельского поселения.
2.21. Осуществляет внесение в РГИС «Реестр государственных услуг Ростовской области» сведений об услугах Администрации Лысогорского сельского поселения.
3. ПРАВА
3.1. Для исполнения своих функциональных обязанностей старший инспектор-секретарь имеет следующие права:
3.2. Разрабатывать и вносить на рассмотрение Главы поселения предложения, направленные на совершенствование работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией. 

3.3. Знакомиться со всеми материалами личного дела и другими документами до внесения их в личное дело.

3.4. Запрашивать и получать в установленном порядке и в полном объеме служебную информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей.  

3.5. Осуществлять свою работу в соответствии с ТК РФ в условиях, отвечающих требованиям норм и правил внутреннего трудового распорядка.                              

3.3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Старший инспектор-секретарь несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии законодательством Российской Федерации.

Главный специалист                                                                                   
Саварин Е.В.
С инструкцией ознакомлен(а)        
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