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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника архивного отдела Администрации 

муниципального образования  - Ершичский район

Смоленской области

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1  Должность начальника архивного отдела Администрации МО - Ершичский район (далее -  начальника архивного отдела) относится к Главной муниципальной должности категории "В"  Реестра муниципальных должностей.

1.2    Начальник архивного отдела назначается на должность и освобождается

от должности  распоряжение главы Администрации муниципального образования - Ершичский район Смоленской области.

1.3 Начальник архивного отдела  в своей деятельности подчиняется как Администрации муниципального образования - Ершичский район Смоленской области, так и Отделу по работе с архивами Департамента Смоленской области по культуре и туризму.

1.4 Начальник архивного отдела в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, законодательством об архивном деле в РФ, нормативно-правовыми актами Президента и Правительства РФ, Губернатора Смоленской области, Главы Администрации МО - Ершичский район Смоленской области, методическими указаниями  Отдела по работе с архивами Департамента Смоленской области по культуре и туризму, Уставом  Администрации муниципального образования - Ершичский район Смоленской области, Положением об архивном отделе Администрации  муниципального образования Ершичский район, настоящим Должностными  инструкциями.    

2.КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1 Высшее профессиональное образование по специализации муниципальных должностей муниципальной службы или образование, считающееся равноценным.

2.2  Стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трёх лет.

2.3    Знание Конституции РФ, законодательства об архивном деле в РФ и иных нормативно- правовых актов регулирующих вопросы организации местного самоуправления в РФ, федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к  исполнению должностных обязанностей, Устава муниципального образования, основ прохождения муниципальной службы, основ делопроизводства.

2.4        Знание  правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий,  программных документов и приоритетов государственной политики в этой области, правовых аспектов в сфере предоставления государственных и муниципальных услуг населению, межведомственного документооборота   посредством применения информационно-коммуникационных технологий, общих вопросов в области  обеспечения информационной безопасности, основ проектного управления.

2.5  Иметь навыки практического применения современных информационно-коммуникационных технологий, навыки  работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью "Интернет",  в операционной системе,  с базами данных,  по управлению электронной почтой. 

3.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

        3.1  Исходя из возложенных на отдел задач и функций начальник архивного отдела Администрации муниципального образования - Ершичский район Смоленской области в пределах своей компетенции:

3.1.1 Обеспечивает надлежащее исполнение федерального и областного законодательства  по вопросам комплектования муниципального архива, сохранности  документов,  их использованию.

3.1.2  Осуществляет разработку и  выполнение перспективных и годовых планов развития архивного дела муниципальном образовании.

3.1.3   Составляет отчётность по установленным формам и представляет её в указанные сроки в Отдел по работе с архивами Департамента Смоленской области по культуре и туризму, графики согласования номенклатур дел, упорядочения  и передачи документов учреждениями в муниципальный архив. 

3.1.4  Составляет и ведёт списки  организаций - источников комплектования муниципального архива.

3.1.5  Осуществляет организационно-методическое руководство  работой ведомственных архивов и организацией документов в делопроизводстве учреждений - источников комплектования муниципального архива.

3.1.6  Оказывает методическую помощь ведомствам в разработке инструкций по делопроизводству, номенклатур дел, положений о ведомственном архиве и экспертной комиссии.

3.1.7   Принимает участие в работе экспертных комиссий учреждений.

3.1.8 Организует пофондовый  и статистический учёт хранящихся в ведомственных архивах документов, а также работу по упорядочению документов в организациях и передачу дел постоянного хранения в установленные сроки в архив.

3.1.9 Проводит совещания-семинары с работниками ответственными за работу ведомственных архивов. 

3.1.10 Осуществляет работу по обеспечению сохранности, учёту и рациональному размещению документов в архивохранилищах муниципального архива.

3.1.11  Исполняет запросы учреждений и заявления граждан социально-правового  и тематического характера.

3.1.12 Готовит для Администрации муниципального образования информацию об организации документов в делопроизводстве и сохранности  их в учреждениях муниципального образования. 

       3.2 Начальник архивного отдела  имеет право:

3.2.1 Вносить на рассмотрение Администрации муниципального образования -Ершичский район Смоленской области проекты распоряжений, постановлений по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.2.2  Получать от ведомственных архивов  учреждений и других организаций  необходимые материалы о их работе и организации документов в делопроизводстве.

3.2.3 Давать руководству организаций  являющихся источниками комплектования муниципального архива обязательные для исполнения указания по устранению недостатков в работе их ведомственных архивов.

3.2.4  Вносить в Администрацию муниципального образования - Ершичский район Смоленской области предложения по улучшению ведения  архивного дела в муниципальном образовании и привлечении к ответственности лиц, виновных в утрате, уничтожении или повреждении документов  принадлежащих архивному фонду РФ.

     3.3 Начальник архивного отдела несёт ответственность за

3.3.1 Неисполнение или ненадлежащее исполнение своих функциональных обязанностей, определённых федеральным  и областным законодательством.

3.3.2  Недостоверную информацию  о работе отдела.

3.3.3. Действия и бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

3.3.4 Невыполнение постановлений, распоряжений, поручений Главы Администрации муниципального образования -  Ершичский район Смоленской области.

4.ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И

 РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ  ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Основными показателями эффективности и результативности служебной деятельности начальника архивного отдела являются

4.1 Добросовестное, квалифицированное и качественное исполнение  Должностной инструкции, своевременность и качество выполняемых заданий, поручений.

4.2  Соблюдение требований нормативно правовых актов.

4.3  Соблюдение трудовой дисциплины.

Нач. архивного отдела Администрации МО -

Ершичский район Смоленской области                                          Е.В. Лащенкова

