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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
 секретаря- друкарки районного методичного кабінету

ЛІСОВОЇ НАТАЛІЇ ВОЛОДИМИРІВНИ

І. Загальні положення

1.1.Секретар-машиністка призначається на роботу та звільняється з неї начальником відділу освіти за погодженням завідуючої рай методкабінетом. На посаду секретар- машиністки призначається особа, яка має професійно - технічну освіту (без пред’явлення вимог до стажу роботи) чи середню (повну) загальну освіту і спеціальну підготовку за встановленою програмою ( без пред’явлення вимог до стажу роботи)

1.2.Секретар- машиністка підпорядковується безпосередньо завідуючій рай методкабінетом.

1.3.Секретар-машиністка  у своїй роботі керується постановами, розпорядженнями, наказами, іншими керівними і нормативними документами,  інструкцією щодо ведення ділової документації, експлуатації обладнання, загальними нормами і правилами охорони праці, виробничої санітарії та протипожежного захисту, а також Правилами внутрішнього розпорядку працівників відділу освіти, цією Інструкцією.

ІІ.ФУНКЦІЇ

Основними напрямами роботи секретаря- машиністки є:

2.1. Виконання технічних функцій щодо забезпечення і обслуговування роботи

2.2. Ведення діловодства

2.3. Друкування методичних рекомендацій, посібників, конкурсних матеріалів

ІІІ. ФУНКЦІЇ

3.1.Веде діловодство РМК, формує справи у відповідності з затвердженою номенклатурою. Забезпечує їх збереження, вчасно здає в архів.

3.2. Приймає вхідну кореспонденцію, здійснює її формування у відповідності з встановленим порядком (реєстрація, наявність відповідних віз тощо) та передає, після її розгляду завідувачем РМК , за призначенням виконавцям для роботи.

3.3. Здійснює аналіз дотримання працівниками РМК терміну виконання документів.

3.4. Інформує завідувача   про порушення термінів підготовки необхідних документів працівниками  .

3.5. Готує та відправляє кореспонденцію, веде журнал реєстрації вхідної та вихідної кореспонденції.

3.6. Приймає та передає телефонограми, записує   прийняті повідомлення та доводить до   відома завідувача РМК їх зміст.

3.7. Організовує телефонні переговори завідувача, викликає за його дорученням працівників РМК  та закладів освіти.

3.8. Приймає особисті заяви працівників РМК та закладів освіти, документи на підпис завідувача.

3.9. Організовує прийом відвідувачів, сприяє оперативності розгляду їх прохань та пропозицій.

3.10.Веде та зберігає книгу робочого часу працівників РМК, інформує завідувача про причини відсутності на роботі працівників .

3.11. Забезпечує виконання санітарно-гігієнічних заходів, направлених на створення умов для ефективної праці завідувача РМК .

3.12. Друкує необхідні матеріали методичного кабінету.

ІУ ПРАВА

Секретар-машиністка має право:
4.1. Запросити від працівників шкіл, а в необхідних випадках і від адміністрації шкіл необхідну інформацію і матеріали

4.2. Захист професійної честі і гідності

4.3. Конфіденційність дисциплінарного розслідування, за винятком випадків, передбачених законом.

4.4. Захист своїх інтересів самостійно чи через посередника, в тому числі адвоката, у випадку дисциплінарного розслідування, пов’язаного з порушенням норм професійної етики.

У ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

5.1.За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Правил внутрішнього розпорядку працівників райметодкабінету, законних наказів і розпоряджень керівника, локальних нормативних актів, посадових обов’язків, встановлених цією Інструкцією, секретар-машиністка райметодкабінету несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством.

5.2. За завдані установі та працівникам у зв’язку з неналежним виконанням (невиконання) своїх посадових обов’язків збитки  секретар-машиністка райметодкабінету несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, встановлених трудовим чи цивільним законодавством.

УІ. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ ЗА ПОСАДОЮ)
 6.1.  Працює в режимі ненормованого робочого дня за графіком, скла​деним виходячи з 40-годинного робочого тижня.

6.2.  Взаємодіє в процесі своєї діяльності з педагогічним, адміністратив​ним і обслуговуючим персоналом в межах виконання своїх обов’язків.

6.3. Секретар-машиністка райметодкабінету проходить інструктаж з техніки безпеки, виробничої санітарії та пожежної безпеки.

Завідувач районного методичного кабінету                                      Н. Артемчук

Посадову інструкцію розробив

методист РМК                                                                                      І.Міщук

З посадовою інструкцією ознайомлена                                             
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