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от 18.05.2009 г.  № 234
ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

ГЛАВНОГО  СПЕЦИАЛИСТА  ОБЩЕГО  ОТДЕЛА   АДМИНИСТРАЦИИ ИНСАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1.Общие положения.
1.1.Настоящая  должностная  Инструкция определяет  должностные  обязанности,  права  и  ответственность  главного специалиста  общего  отдела  администрации  Инсарского  муниципального  района.

 1.2. Главный специалист  общего  отдела  администрации  Инсарского  муниципального  района назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы администрации Инсарского муниципального района  в  соответствии  с  действующим  законодательством  Российской  Федерации.
1.3. Общее руководство работой  главного специалиста  общего  отдела  администрации  Инсарского  муниципального  района
осуществляет     глава     администрации  Инсарского   муниципального     района, руководитель  аппарата  администрации  Инсарского  муниципального  района.  
1.4. В    своей    деятельности    Главный специалист  общего  отдела  администрации  Инсарского  муниципального  района  руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством  Российской  Федерации  и  Республики  Мордовия  , муниципальными  нормативно- правовыми  актами Инсарского  муниципального района,  настоящей должностной инструкцией.
                                   II. Основные задачи и обязанности 
Главный специалист  общего  отдела  администрации  Инсарского  муниципального  района  организует выполнение стоящих перед отделом  задач:
          - ведет журналы регистрации входящей и исходящей документации, регистрации командировочных удостоверений, поступающей корреспонденции и контролирует сроки исполнения.
           - ведет делопроизводство в пределах своей компетенции, выполняет поручения  руководителя аппарата.
           -  готовит  обобщающую  справку  для  руководителя  аппарата  о  своевременном ( несвоевременном)  исполнении  документов.

           -  определяет  документы  подлежащие  на  контроль  и  ведет  график  контроля  по  ним.

           -  осуществляет  контроль  за  предоставлением  планов  работ  отделов  и  управлений  и  их  выполнение.

          -  по  поручению  руководителя  аппарата  осуществляет  контроль  за  работой  отделов  и  управлений, за  исполнением  постановлений,  распоряжений  главы  администрации  Инсарского  муниципального  района,  ответы  на  письма  в  вышестоящие  государственные  органы.
         -  обеспечивает  систематизацию  подписных, печатных  изданий  для  отделов  администрации.


 - организует прием посетителей.


 - осуществляет работу по организационно-техническому и хозяйственному обеспечению деятельности  главы администрации Инсарского  муниципального  района.

- вызывает по поручению  главы администрации Инсарского муниципального района, руководителя аппарата, на совещания работников администрации, руководителей и специалистов  предприятий, организаций, учреждений.


- своевременно  обеспечивает   рабочее место главы администрации Инсарского  муниципального  района всем необходимым для нормальной работы.


- ведет делопроизводство в пределах своей компетенции, выполняет поручения  руководителя аппарата.
          -  обеспечивает  организационно-техническую  подготовку  к  проведению  совещаний.

          -  организует проведение телефонных переговоров главы администрации Инсарского  муниципального  района, записывает в его отсутствие полученную информацию и доводит до его сведения ее содержание, передает и принимает информацию. 


 - следит за порядком в приемной.
Главный специалист  общего  отдела  администрации  Инсарского  муниципального  района несет  обязанности,  предусмотренные законодательством  о  муниципальной  службе  в  Российской  Федерации.
                                                               III. Права
-  запрашивать      по поручению главы администрации  Инсарского  муниципального  района   и руководителя аппарата  администрации Инсарского  муниципального  района от исполнителей, органов и структурных подразделений администрации Инсарского  муниципального  района необходимые документы, сведения.
- проходить  в  установленном  порядке  аттестацию с  правом  на  получение  соответствующей  квалификационной  категории;

- повышать  квалификацию.

Главный специалист  общего  отдела  администрации  Инсарского  муниципального  района пользуется  всеми  правами,  предусмотренные законодательством  о  муниципальной  службе  и  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации.
1V.Ответственность 
Главный специалист  общего  отдела  администрации  Инсарского  муниципального  района несет ответственность в соответствии с действующим законодательством за невыполнение возложенных задач и функций, невыполнение обязанностей и прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
За  нарушение  законодательных и нормативных  актов главный специалист  общего  отдела  администрации  Инсарского  муниципального  района может  быть  привлечен  в  соответствии  с  действующим  законодательством  в  зависимости  от  тяжести  проступка  к  дисциплинарной, материальной, административной и уголовной  ответственности.
                          Y. Квалификационные требования 

На   должность   главного специалиста  общего  отдела  администрации  Инсарского муниципального района утверждается лицо, имеющее среднее профессиональное образование, соответствующее  направлению деятельности.

Главный  специалист общего  отдела  администрации  Инсарского  муниципального  района должен  знать действующее законодательство, основные  положения системы делопроизводства, положений и Инструкций, действующих в администрации Инсарского муниципального  района  по  организации различных видов управленческой деятельности.

Главный  специалист
общего  отдела  администрации  Инсарского  муниципального  района  должен  обладать  оперативностью ,  исполнительностью , инициативой, умением работать с людьми.

С инструкцией ознакомлен

__________________2009г.

Получена копия






 __________________











   подпись

