	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ відділу освіти Глухівської міської ради 

від 15.03.2021 № 67-ОД


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ №____

секретаря керівника відділу освіти Глухівської міської ради

1. Загальні положення
1) Дана посадова інструкція визначає обов'язки, права і відповідальність секретаря керівника відділу освіти Глухівської міської ради (далі – секретар).
2) Секретар належить до категорії «Технічні службовці».
3) Підпорядковується начальнику відділу освіти.
4) Секретар призначається та звільняється з посади начальником відділу освіти.
5) Під час відсутності заміщається особою, призначеною в установленому порядку, яка набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на неї обов'язків.
2.Завдання та обов’язки
Секретар:
1) Забезпечує дотримання єдиного порядку документування та організації роботи зі службовими документами у відділі освіти.

2) Здійснює приймання, попередній розгляд, реєстрацію, облік кореспонденції.

3) Відповідає за якість та правильність оформлення ділової документації.

4) Відповідає за стан і облік вхідної і вихідної документації. 

5) Веде реєстрацію і звіт прийому громадян начальником відділу освіти.

6) Веде реєстрацію скарг, заяв, готує відповідний звіт. 

7) Здійснює контроль за своєчасність виконання документів, які надходять до відділу освіти працівниками апарату, централізованої бухгалтерії, господарчої групи.

8) Складає табель обліку робочого часу  працівників апарату відділу освіти.

9) Несе персональну відповідальність за збереження надісланих та отриманих документів, їх виконання.

10) Забезпечує запрошення керівного складу закладів освіти на наради, засідання колегії відділу освіти. 

11) Відповідає за своєчасність надходження документів відділу освіти до закладів освіти.

12) Відповідає за ведення діловодства у відділі освіти відповідно до Інструкції з діловодства у відділі освіти міської ради. 

13) Розробляє та впроваджує інструкцію з діловодства й номенклатуру справ у відділі освіти.

14) Організовує навчання та консультування працівників структурних підрозділів відділу освіти щодо роботи зі службовими документами.

15) Організує ведення архівної справи у відділі освіти, приймання, реєстрацію, систематизацію, зберігання і використання документів.

16) Є секретарем експертної комісії відділу освіти.

17) Бере участь у розробці номенклатури справ поточного діловодства разом з керівниками структурних підрозділів.

18) Надає допомогу, здійснює інструктування працівників структурних підрозділів про порядок формування, підготовки і здавання матеріалів до архіву.

19) Здійснює контроль за своєчасним надходженням до архіву документів, які закінчені діловодством.

20) Бере участь у проведенні роботи з експертизи наукової і практичної цінності архівних документів, відбору матеріалів на постійне і тимчасове зберігання, складає акти про передавання документів до міського архіву, списання і знищення матеріалів, термін зберігання яких минув.

21) Бере участь у розробці положень та інструкцій щодо ведення діловодства і організації архівної справи у відділі освіти.

22) Веде документацію згідно з Інструкцією з ведення діловодства у відділі освіти та відповідно до номенклатури справ.
23) Виконує інші обов’язки в межах своєї компетенції за дорученням начальника відділу освіти, виконуючого обов’язки начальника.
3.Права
Секретар має право:

1) Знайомитися з проектами наказів начальника відділу освіти стосовно його діяльності.

2) Вживати дії для запобігання та усунення випадків будь-яких порушень або невідповідностей.

3) Отримувати всі передбачені законодавством соціальні гарантії.

4) Запитувати і отримувати документи, матеріали та інформацію, необхідні для виконання своїх посадових обов'язків і розпоряджень керівництва.

5) Підвищувати свою професійну кваліфікацію.

6) Повідомляти про виявлені в процесі своєї діяльності порушення і невідповідності і вносити пропозиції щодо їх усунення.

7) Ознайомлюватися з документами, що визначають права та обов'язки за займаною посадою, критерії оцінки якості виконання посадових обов'язків.

4. Відповідальність
Секретар несе відповідальність за:

1) Невиконання або несвоєчасне виконання покладених цією посадовою інструкцією обов`язків та (або) невикористання наданих прав.

2) Недотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежного захисту.

3) Невиконання або неналежне виконання вимог внутрішніх нормативних документів відділу освіти та законних розпоряджень керівництва.

4) Правопорушення, скоєні в процесі своєї діяльності, в межах, встановлених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством.

5) Завдання матеріального збитку в межах, встановлених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством.

6) Неправомірне використання наданих службових повноважень, а також використання їх в особистих цілях.

5. Кваліфікаційні вимоги

Повна загальна середня освіта та професійно-технічна освіта або повна загальна середня освіта та професійна підготовка на виробництві. Без вимог до стажу роботи.
6. Повинен знати
Секретар повинен знати: 

державну мову, правила українського правопису; 

нормативно-правові акти, положення та інструкції щодо ведення діловодства на підприємстві; 

основні положення державної системи діловодства; 

стандарти системи організаційно-розпорядчої документації; 

порядок контролю за проходженням службових документів і матеріалів; 

основи законодавства про працю.
7. Документи, які регламентують діяльність 
Законодавчі й нормативні акти стосовно роботи з організації діловодства, накази Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації, рішення міської ради, її виконавчого комітету, розпорядження міського голови, Положення про відділ освіти, накази, розпорядження і доручення начальника відділу освіти, посадова інструкція секретаря-друкарки, Правила внутрішнього трудового розпорядку, Регламент роботи відділу освіти.

8. Умови роботи
Режим роботи секретаря визначається відповідно до Правил внутрішнього трудового розпорядку, установлених у відділі освіти.
9. Взаємовідносини за посадою

Секретар у процесі покладених на відділ завдань взаємодіє із закладами освіти, керівниками структурних підрозділів відділу освіти з питань роботи зі службовими документами, контролю й перевірки їх виконання; з іншими юридичними особами з правових питань, пов’язаних із документуванням управлінської діяльності та роботою зі службовими документами.

10. Кінцеві положення

1)  Дана Посадова інструкція складена в двох екземплярах, один із яких зберігається у відділі освіти, інший ( у працівника.

2) Завдання, обов'язки, права і відповідальність можуть бути уточнені відповідно до зміни структури, завдань і функцій структурного підрозділу і робочого місця.

3) Зміни і доповнення до даної Посадової інструкції вносяться наказом начальника відділу освіти.

	Начальник відділу освіти 

«____»________ 20___ р.
	____________

(підпис)
	Оксана ЮДІНА 


	УЗГОДЖЕНО
Юрисконсульт 
«____»________ 20___ р.


	____________

(підпис)
	Альона ДОРОШЕНКО



	З інструкцією ознайомлений(а)

Один примірник отримав(ла)
	
	

	«____»________ 20___ р.
	____________

(підпис)
	______________________

(Власне ім’я, Прізвище)



	«____»________ 20___ р.
	____________

(підпис)
	______________________

(Власне ім’я, Прізвище)



