Приложение №3
к постановлению администрации

муниципального района

от   14.03.2008г. № 392
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

консультанта отдела по обеспечению документооборота администрации 

Марксовского муниципального района

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В своей деятельности консультант отдела руководствуется:

постановления и распоряжениями главы администрации муниципального района, касающихся вопросов, входящих в круг его обязанностей, инструкциями начальника отдела, положением об отделе по обеспечению документооборота, настоящей должностной инструкцией.

1.2. Консультант отдела по обеспечению документооборота назначается на должность и освобождается от  должности главой администрации муниципального района по представлению начальника отдела.

1.3. Консультант подчиняется непосредственно начальнику отдела по обеспечению документооборота, в своем подчинении работников не имеет.

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ОБЯЗАННОСТИ.

2.1. Осуществляет регистрацию входящих документов.
2.2. Производит оформление и доставку входящих документов после их подписания  и регистрации в структурные подразделения администрации муниципального района.
2.3. Осуществляет учет и регистрацию исходящих документов.

2.4. Производит доставку распорядительных документов главы администрации муниципального района после их подписания и регистрации в структурные подразделения администрации муниципального района.

2.5. Формирует в дела входящие и исходящие документы в соответствии с номенклатурой дел.

III. ПРАВА.

3.1. Имеет право вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию  работы отдела и улучшению работы с документами.
3.2. Получать от предприятий и организаций справки, информации и другие документы, необходимые для осуществления возложенных на него задач.
IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

Несет персональную ответственность за некачественное выполнение возложенных на него обязанностей.

V. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ.

На должность консультанта отдела назначается лицо, имеющее высшее образование или среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 3-х лет.

        Зам. главы администрации МР, начальник 

        управления по организации 

        деятельности администрации                                                                              С.А. Акимов

С должностной инструкцией
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