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Информационный центр «Контакт»                         УТВЕРЖДАЮ


Координатор ИАЦ «Контакт»

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ            
«____» ______2006г.      №
___________Д.В. Овсянников
    

   «______»___________

Начальника отдела документационного обеспечения управления

Данная должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с нормами Трудового кодекса РФ и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения.

1. Общие положения

1.1. Начальник отдела ДОУ относится к категории руководителей, назначается на должность и освобождается от нее приказом координатора информационного центра.

1.2. Начальник отдела ДОУ подчиняется непосредственно координаторам информационного центра.

1.3. Во время отсутствия начальника отдела ДОУ (болезнь, отпуск, командировка и пр.) его обязанности выполняет назначаемый в установленном порядке заместитель, который несет полную ответственность за их надлежащее исполнение.

1.4. В своей деятельности начальник отдела ДОУ руководствуется:

- методическими материалами по соответствующим вопросам;

- уставом информационного центра;

- приказами и распоряжениями координаторов информационного центра;

- настоящей должностной инструкцией.

1.5. Начальник отдела ДОУ должен знать:

- трудовое законодательство РФ;

- законодательные и нормативные акты по вопросам выполняемой работы;

- порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с кадрами и их движениями;

- порядок формирования и ведения банка данных о персонале информационного центра;

- возможности использования современных информационных технологий в работе;

- основы делопроизводства;

- средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;

- правила и нормы охраны труда.

2. Должностные обязанности

2.1. Организовывать своевременное оформления приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и приказами координаторов информационного центра, учет личного состава, ведение установленной документации, а также подготовку материалов для представления персонала к поощрениям, награждениям. 

2.2. Организовывать своевременного рассмотрения  поступающих документов.

2.3. Осуществлять контроль за правильностью оформления документов, предоставляемых на подпись координаторам.

2.4. Проводить совещания и консультирования по вопросам, относящимся к компетенции отдела ДОУ.

2.5. Руководить работниками отдела.

3.  Права

Начальник  отдела ДОУ имеет право:

3.1. Знакомится с проектами решений координаторов информационного центра, касающимися деятельности отдела ДОУ. 

3.2. Вносить на рассмотрение координаторам информационного центра предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкции.   

3.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции. 

3.4. Осуществлять взаимодействие с начальниками всех отделов, получать от них информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.5.  Требовать от координаторов информационного центра оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4. Ответственность

Начальник отдела ДОУ несет ответственность:

4.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, – в  пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

 4.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным,  уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.  

 4.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.  

 4.4. За не выполнение указаний и поручений координаторов и не соблюдение необходимых условий труда подчиненных.

5. Взаимоотношения

Начальник отдела ДОУ осуществляет взаимоотношения:

5.1. С отделами – по вопросам документационного обеспечения управления.

5.2. С юридическим отделом – по правовым вопросам, связанным с подготовкой документов.

5.3. С информационным отделом – по вопросам разработки и внедрения новых информационных технологий и применения средств вычислительной техники, оперативной обработки информации и соблюдения требований нормативно-методических документов.

5.4. Взаимодействует с другими отделами в пределах компетенции.

Координатор                                                                                 П.С. Малыгина

СОГЛАСОВАНО

Зав. отделением управления и экономики

____________Т.Г. Дзирко
  

«____» ___________2006г.

С  должностной                           

инструкцией  ознакомлен:                                

