                                                                                                     ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                Розпорядженням сільського       

                                                                                 голови с.Літки №81 від

                                                                                  «23» листопада 2012 р.

                                                                                  _______________О.Б.Сивуха   

ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ

секретар-друкарки, діловода Літківської  сільської  ради.

І. Загальні  положення.
1.1. Секретар-друкарка, діловод належить до категорії службовців.

1.2. Призначення на цю посаду та звільнення з неї здійснюється розпорядженням сільського голови із дотримання вимог Кодексу законів про працю України.

1.3. Секретар-друкарка, діловод підпорядковується безпосередньо сільському голові, секретарю сільської ради. Виконує службові доручення сільського голови та секретаря сільської ради в межах затверджених повноважень.

1.4. Секретар-друкарка, діловод сільської ради в своїй діяльності керується інструкцією з діловодства сільської ради, інструкцією з діловодства по зверненнях громадян.

                      ІІ. Повноваження та функціональні обов’язки 
                           секретар-друкарки, діловода сільської ради:

                  2.1.Веде журнал виходу на роботу та складає табель виходу на роботу працівників сільської ради.
                  2.2. Виписує, друкує, реєструє та видає довідки  та інші документи громадянам.

                  2.3.Веде підготовку документів,оформляє та здає в управління праці та соціального захисту населення на адресну безготівкову субсидію для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, а також субсидії готівкою на придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива на протязі року.

                 2.4.Формує списки на затвердження заступнику голови райдержадміністрації на отримання твердого палива на поточний рік та оформляє відповідно списку документацію громадян , які звернулись по питанню оформлення  компенсації на тверде паливо на протязі  року, здає документацію в управління праці та соціального захисту населення.

                 2.5. Формує списки пенсіонерів на одержання пільгових талонів на проїзд в автобусах приміського сполучення, видає талони  громадянам.

                 2.6.Друкує та реєструє характеристики громадянам.

                 2.7. Виконує окремі службові доручення сільського голови.

                 2.8. Друкує за вказівкою  сільського голови різні матеріали.

                 2.9. Передає та приймає інформацію за допомогою приймально-передавальних пристроїв.

                 2.10. Приймає  на підпис сільського голови  документи громадян та посадових осіб.

                 2.11. Організовує приймання громадян, сприяє оперативності розгляду заяв і пропозицій.

                 2.12. Організовує телефонні переговори  сільського голови, приймає і передає телефонограми, записує в час відсутності сільського голови прийняті повідомлення і доводить  до його  відома їх зміст.

                 2.13. Одержує  необхідні керівникові відомості від  підрозділів або виконавців, викликає за його дорученням працівників.
                  2.14. Підшиває  газети.
                                    ІІІ. Права

              Секретар-друкарка, діловод має право:

              3.1. На повагу особистої гідності,  справедливе  і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян.

              3.2. На оплату праці залежно від  посади, яку вона займає.

              3.3. На соціальний і правовий захист. 

              3.4. Захищати свої законні права та інтереси в органах державної влади, органах місцевого самоврядування та в судовому порядку. 
                                  ІУ. Секретар-друкарка, діловод повинна знати:

4.1. Основи комп’ютерної грамотності та відповідні програмні засоби.

4.2 . Інструкцію з діловодства сільської ради.

4.3. Інструкцію з діловодства по зверненнях громадян.

4.3. Основи цивільного права.

4.5. Правила внутрішнього розпорядку роботи.

4.6. Правила та норми охорони праці та протипожежного захисту.

                                 У. Кваліфікаційні вимоги

       На посаду секретар – друкарки , діловода приймається особа, яка має:

5.1. Освіту не нижчу середньої  спеціальної .

5.2. Обов’язкове знання комп’ютерної справи.

5.3. Стаж роботи в діловодстві не менше року. 
                               УІ. Відповідальність секретар-друкарки, діловода 
6.1. Секретар - друкарка, діловод сільської ради за неналежне виконання службових обов’язків, перевищення своїх повноважень, несе дисциплінарну відповідальність.

Секретар сільської ради                                                          Н.В.Шульга
                                З посадовою інструкцією ознайомлена                   

                                  секретар-друкарка, діловод
                                             ______________Н.І.Пез
                                    «____»_________________20__р.            
