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ДОЛЖНОСТНЫЕ ИНСТРУКЦИИ

ИНСПЕКТОРА ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ
Администрации Веселовского сельского поселения

 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Инспектор по делопроизводству  подчиняется  Главе Администрации Веселовского сельского поселения и начальнику сектора экономики и финансов.

1.2. Инспектор по делопроизводству назначается и освобождается от должности Главой Администрации Веселовского сельского поселения
          Администрации Веселовского сельского поселения.

1.3. Инспектор по делопроизводству должен знать и уметь применять в работе:
- Конституцию РФ;
- Законы РФ
- Устав МО «Веселовское сельское поселение»;

- Регламент работы Администрации Веселовского сельского поселения;
- нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства;

- порядок контроля за прохождением служебных документов и материалов;
- Правила охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2.ОБЯЗАННОСТИ

2.1. Составляет номенклатуру дел Администрации Веселовского сельского поселения.
2.2. Ведет оперативный учет прохождения входящих и исходящих документов.
2.3. В соответствии с резолюцией Главы Администрации передает документы на исполнение, отправляет документацию по адресатам.
2.4. Ведет межведомственный электронный документооборот с использование межведомственной системы электронного документооборота и делопроизводства «Дело».

2.5. Распечатывает поступившую по электронной почте информацию и передает на рассмотрение Главе Администрации. 
2.6. Осуществляет контроль за своевременным исполнением документов, поступивших для исполнения.

2.7.  По поручению руководителя составляет письма, запросы, другие документы.
2.8. Формирует дела и подшивает документы в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность. 
2.9. Выполняет технические функции по обеспечению и обслуживанию работы Главы Администрации Веселовского сельского поселения. Организовывает телефонные переговоры, принимает и передает телефонограммы.
2.10. Работает в информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Ростовской области».
2.11. Составляет отчеты по направлению его деятельности.
2.12. В соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения начальника сектора экономики и финансов и Главы Администрации Веселовского сельского поселения.

2.13. В пределах своих должностных обязанностей своевременно и квалифицированно рассматривает документы и обращения, вносит предложения Главе поселения по их решению в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативными правовыми актами органов МСУ Веселовского района и поселения.

2.14. Соблюдает установленный в Администрации Веселовского сельского поселения регламент.

2.15. Поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.

3.ПРАВА
Инспектор по налогам и сборам имеет право на:

3.1. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, и создание необходимых организационно – технических условий для реализации должностных прав и исполнения должностных обязанностей.

3.2. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений.

3.3. Продвижение по службе, увеличение размера денежного содержания с учетом результатов и стажа работы, уровня квалификации.

3.4. Повышение квалификации и переподготовку.

4.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Инспектор по делопроизводству несет ответственность за:

4.1. Своевременное и качественное исполнение возложенных на него задач и обязанностей.

4.2.  Разглашение конфиденциальной информации.

Лист ознакомления работника

с должностной инструкцией инспектора по делопроизводству
 Администрации Веселовского сельского поселения
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