«ЗАТВЕРДЖУЮ»
В.о. директора департаменту освіти і науки Львівської облдержадміністрації
                                    О.І.Небожук
«           »                                р.

Посадова інструкція
фахівця 2 категорії з питань документообігу 
Ресурсного центру матеріальних фондів
департаменту освіти і науки.
                                            І. Загальні положення.
1. Призначення на посаду фахівця 2 категорії з питань документообігу та звільнення з неї здійснюється наказом директора департаменту освіти і науки з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.
2. Фахівець 2 категорії з питань документообігу підпорядковується безпосередньо начальнику ресурсного центру матеріальних фондів департаменту освіти і науки.
                                                                 II. Завдання та обов'язки
Фахівець 2 категорії з питань документообігу:
1. Забезпечує своєчасне оброблення одержаної та відправленої кореспонденції, її доставку за призначенням.
2. Здійснює систематичний контроль за строками виконання документів та їх правильним оформленням.
3. Здійснює систематичний контроль за дотриманням вимог Закону України «Про звернення громадян» (реєстрація звернень громадян, дотримання строків розгляду).
4. Організовує роботу, яка полягає у прийманні матеріалів і документів, у тому числі наказів директора департаменту освіти і науки, їх реєстрації, обліку і передачі у відповідні структурні підрозділи, зберіганні матеріалів поточного діловодства, формуванні справ і їх направленні на державне зберігання.

5. Розробляє інструкції щодо ведення діловодства.

6. Забезпечує роздрук і розмножування службових документів.
7. Оформляє документи на службові відрядження.
                                             III. Права
Фахівець 2 категорії з питань документообігу має право:
1. Вимагати від керівників структурних підрозділів та інших працівників департаменту освіти і науки належного виконання встановлених правил роботи з документами, передбачених цією посадовою інструкцією.

 2. Повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадку порушення встановлених правил.

3. Вносити пропозиції начальнику ресурсного центру матеріальних фондів щодо закупівлі канцтоварів.
4. Вносити на розгляд директора департаменту освіти і науки пропозиції щодо покращення форм і методів роботи з документами.

                                       IV. Відповідальність
Фахівець 2 категорії з питань документообігу несе відповідальність:
1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.

 2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

 3. За завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

           V. фахівець 2 категорії з питань документообігу повинен знати:

1. Постанови, розпорядження, накази, нормативні, методичні та інші керівні матеріали з організації діловодства.

2. Державну систему діловодства.

3. Стандарти системи організаційно-розпорядчої документації.

4. Структуру департаменту освіти і науки.
5. Організацію діловодства в органах державної влади.

6. Схеми документообігу.
7. Порядок розробки номенклатури справ, описів справ постійного і тимчасового зберігання, встановленої звітності, строки та порядок передачі справ до архіву.

8. Системи організації контролю за виконанням документів.

9. Організаційну техніку та інші засоби автоматизації управлінської праці.

10. Основи трудового законодавства, організації виробництва та управління.

11. Правила внутрішнього трудового розпорядку.
                                    VI. Кваліфікаційні вимоги
Базова вища освіта відповідного напряму підготовки (бакалавр або молодший спеціаліст) без вимог до стажу роботи або повна загальна середня освіта, професійно-технічна освіта і стаж роботи у службі діловодства не менше 1 року.
VII. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою
І. За відсутності фахівця 2 категорії з питань документообігу його обов'язки виконує діловод (за відсутності такого - особа, призначена у встановленому порядку. Ця особа набуває відповідних прав та несе відповідальність за якісне та своєчасне виконання покладених на неї обов'язків.
 2. Для виконання обов'язків та реалізації прав фахівець 2 категорії з питань документообігу взаємодіє:  
2.1. З керівниками всіх структурних підрозділів департаменту освіти і науки, працівниками загального відділу апарату облдержадміністрації  з питань:

· ведення діловодства;

· організації контролю та перевірки вказівок;

· підготовки та подання необхідних документів.
2.2.  З завідувачем сектору кадрової роботи департаменту освіти і науки з питань, пов’язаних з підготовкою документів.
2.3. З  начальником ресурсного центру з питань забезпечення бланками документів, канцтоварами тощо.
 Начальник ресурсного центру 

матеріальних фондів:                            _______   _________________

                   (підпис)        (прізвище, ініціали)
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З інструкцією                 _______   Сціра Є.О.
ознайомлений:
(підпис)        (прізвище, ініціали)

                                    “___”______________ 20    р.

