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ОБЪЯВЛЕНИЕ
Управление Федерального казначейства по Магаданской области приглашает на работу специалистов на должность старший инспектор-делопроизводитель в отдел №1, расположенный по адресу: Магаданская обл., Северо-Эвенский район, п. Эвенск, ул. Победы, д. 19. 
Требования: наличие среднего (полного) общего образования. 
Справки по телефону:  (8-413-48) 22-1-67, 22-3-26

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
Старшего инспектора-делопроизводителя 

 Отдела № 1 Управления Федерального казначейства по Магаданской области 
I. Общие положения
1. Старший инспектор - делопроизводитель  назначается на должность и освобождается от должности приказом руководителя Управления  и подчиняется непосредственно начальнику Отдела № 1 .

1.2. Старший инспектор - делопроизводитель   в своей работе руководствуется  Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями  Правительства Российской Федерации, нормативно – правовыми актами Министерства финансов  и Федерального казначейства, приказами руководителя УФК по Магаданской области, положением об Отделе№ 1 и настоящей должностной инструкцией.

           1.3. Должность Старшего инспектора-делопроизводителя  требует заключение договора о полной материальной ответственности.

  1.4. Старший инспектор - делопроизводитель   должен иметь среднее (полное) общее образование без предъявления требований к стажу.  

II. Должностные  обязанности
Старший инспектор -делопроизводитель :

2.1.обязан своевременно и качественно исполнять поручения начальника  Отдела, данные в пределах его полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.

2.2. организует работу приемной начальника Отдела, ведет запись граждан на личный прием;

2.3 осуществляет контроль за исполнением в установленные сроки документов и поручений начальника Отдела;
2.4 обеспечивает ведение делопроизводства в Отделе согласно Графиков документооборота, прием , учет и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции, в том числе по электронным каналам связи;

2.5 передает в Управление сданные служебные удостоверения                     (увольнение гражданского служащего, порча удостоверения , и  др.) ;
2.6 передает в Управление документы сотрудников для учета персональных данных сотрудников в программном комплексе по учету кадров, формирования личного дела;
2.7 передает проект графика отпусков, своевременно направляет документы- основания для переноса предоставления отпусков относительно графика;

2.8 ведет учет рабочего времени , своевременно сообщает текущую кадровую ситуацию в Отделе посредством установленных средств связи, передает листки нетрудоспособности  в Управление;

2.9  ведет работу по учету устных и письменных обращений граждан и организаций;

2.10 осуществляет работу по комплектованию, хранению, учету и использованию номенклатурных документов Отдела;

2.11 обеспечивает в пределах свое компетенции защиту сведений ограниченного распространения ;
2.12 обязан не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Отдела№ 1;

2.13 своевременно передает в управление договора (государственные контракты) и изменения к ним , а также документы –основания на оплату принятых обязательств по поставке товаров, работ, услуг;

2.14 предоставляет в Управление сведения о потребностях в закупках Продукции, основных средств и материальных запасов;

 2.15 передает информацию для составления проекта Плана закупок по потребностям Отдела на планируемый год в части хозяйственных расходов;

2.16 подготавливает и передает документы на списание основных средств и материальных запасов;

2.17 осуществляет подготовку документов для инвентаризации основных средств и материальных запасов, участвует в проведении инвентаризации имущества Отдела;

2.18 предоставляет необходимые сведения для внесения в ППО «подготовка паспорта зданий территориального органа»
2.19 обеспечивает хозяйственное обслуживание и надлежащее состояние зданий и помещений в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и пожарной безопасности; участвует в организации проведения технического обслуживания инженерных систем;

2.20 участвует в подготовке документов для проведения текущего ремонта помещений;

2.21 осуществляет контроль за исправностью систем отопления, водоснабжения, канализации;

2.22 выдает сотрудникам Отдела канцелярские, хозяйственные принадлежности, бумагу;

2.23 ежемесячно передает в Управление таблицы показателей результативности деятельности федерального гражданского служащего, замещаемого должность федеральной государственной гражданской службы; ежеквартально передает в Управление таблицу определения и оценки результативности деятельности Отдела;

2.24 осуществляет другие функции в пределах установленных полномочий;

2.25  должен соблюдать установленные  Правила внутреннего трудового распорядка;

2.26  должен беречь государственное имущество, в том числе предоставленное  для исполнения должностных обязанностей;

2.27  взаимодействует с сотрудниками структурных подразделений УФК по Магаданской области, других органов для решения вопросов, входящих в его компетенцию;

2.28 должен уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой;.

2.29 обязан не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;
2.30 обязан проявлять корректность в обращении с гражданами, сотрудниками Отдела и других органов;.

2.31 выполнять иные поручения начальника Отдела, данные в пределах полномочий.
III. Права
Старший инспектор -делопроизводитель имеет право на:    

3.1. Обеспечение надлежащими  организационно – техническими условиями, необходимыми для исполнения своих обязанностей.

3.2. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение  предложений по совершенствованию деятельности Отдела№ 1.

3.3. Отдых, обеспечиваемый  установлением нормальной  продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней  и нерабочих, праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых  основного и дополнительного отпусков.

  3.4.   Оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом.

3.5 Защиту сведений о себе.

3.6 Членство в профессиональном союзе.

3.7 Защиту своих прав и законных интересов, в т.ч. в суде.
3.8 Льготы и социальные гарантии, закрепленные законодательными актами РФ, положениями, действующим в УФК по Магаданской области  и приказами руководителя УФК по Магаданской области 
IV. Ответственность
Старший инспектор - делопроизводитель несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

4.1. Ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей. 

4.2. Несвоевременное или ненадлежащее исполнение директивных, нормативных актов вышестоящих органов, приказов, указаний и распоряжений руководства управления.

4.3. Не соблюдение положения об Отделе№ 1, внутреннего распорядка и режима работы  Отдела№ 1.

4.4. Разглашение сведений, составляющих служебную тайну.
Начальник отдела № 1                                                                                    А.Ф.Соляник
Согласовано:
Заместитель руководителя Управления                                                         М.Б. Павлов







