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1. Общие положения

Главного специалиста комитета по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации города Невинномысска

1.1. Главный специалист комитета по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации города Невинномысска (далее - Комитет) относится к категории работников, занимающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям и осуществляющих техническое обеспечение деятельности муниципальной службы Комитета.

1.2. На должность главного специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование (по специальности менеджмент) или высшее профессиональное образование и дополнительная подготовка в области менеджмента, стаж работы по специальности не менее 2 лет. 

1.3. В своей деятельности главный менеджер руководствуется: Конституцией Российской Федерации; федеральными законами; Трудовым кодексом Российской Федерации; законом Ставропольского края «О муниципальной службе в Ставропольском крае»; Уставом города Невинномысска; иными нормативно-правовыми актами вышестоящих органов, органов местного самоуправления применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей; Положением о Комитете по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации города Невинномысска; положениями, инструкциями и другими руководящими материалами по ведению делопроизводства, в том числе секретному делопроизводству; правилами внутреннего трудового распорядка и настоящей должностной инструкцией.
1.4. Главный менеджер должен знать: законодательные и нормативные правовые акты, постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся документационного обеспечения; порядок оформления, классификации, хранения, экспертизы ценности документов; организацию архивного дела; документообразование; основы экономики, организации труда и управления; законодательство о труде; методические материалы по ведению документации по учету и движению персонала; трудовое законодательство; структуру и штаты предприятия; порядок оформления, ведения и хранения трудовых книжек и личных дел работников предприятия; порядок установления наименований профессий рабочих и должностей служащих, общего и непрерывного стажа работы, льгот, компенсаций, оформления пенсий работникам; порядок учета движения кадров и составления установленной отчетности; порядок ведения банка данных о персонале предприятия; средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; основы трудового законодательства; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда. 
1.5. Главный менеджер назначается и освобождается от должности приказом председателя Комитета по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации города Невинномысска, в установленном действующим трудовым законодательством порядке. 

2. Функции

Основные функции главного менеджера заключаются в техническом обеспечении организации работы по вопросам деятельности Комитета и организации работы и выполнению обязанностей по вопросам кадрового состава Комитета, секретного делопроизводства по личному составу.

3. Должностные обязанности

Основными должностными обязанностями главного менеджера являются:

3.1.
Ведение регистрации входящей и исходящей служебной корреспонденции, в том числе регистрация обращений граждан, ведение учета, систематизация и хранение документов текущего архива.

3.2. Обеспечение набора, размножения, рассылки всех необходимых документов.

3.3. Ведение работы в программах, связанных с делопроизводством и кадровой службой.

3.4. В соответствии с резолюцией руководителя на входящих документах, передача документов на исполнение ответственному лицу и по получению результата проведенной работы, снятие письма с контроля.

3.5. Обеспечение в соответствии с установленным порядком систематизации, хранения и использования документов, формирование дела постоянного и временного хранения по вопросам деятельности и кадрового состава Комитета, подготовка и сдача в архив материалов, законченных делопроизводством.

3.6. Является ответственным за интернет-сайт Комитета:
постоянно поддерживает в актуальном состоянии персональный сайт Комитета;

максимально быстро устраняет выявленные ошибки, неработающие ссылки;

подготавливает и размещает на сайте информацию, касающуюся деятельности Комитета;

следит за неточностями, неверным отображением информации на сайте.

3.7. Ведение делопроизводства по вопросам деятельности Комитета, согласно номенклатуре дел:

оформление приказов председателя Комитета;

подготовка ходатайства на награждение почетными грамотами и благодарностями;

подготовка исходящей документации;

ведение протоколов заседаний с работниками Комитета и руководителями подведомственных ему учреждений.

3.8. Обеспечение сбора и безопасности персональных данных в информационных системах Комитета.

3.9. Ведение работы кадровой службы Комитета, учет личного состава Комитета и установленной документации по кадрам:
соблюдение установленных Положением «О порядке ведения, учета и хранения личных дел лиц, замещающих муниципальные должности муниципальной службы администрации г. Невинномысска Ставропольского края», утвержденным постановлением главы г. Невинномысска от  20.03.2003 г. № 457 требований;
оформление приема, уведомления, перевода, увольнения работников Комитета в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями, приказами председателя Комитета;

подготовка дополнительных соглашений к эффективным контрактам заключенным с работниками Комитета;

осуществление формирования, учета и хранения личных дел, личных карточек работников Комитета, внесение в них изменения, связанных с трудовой деятельностью;

заполнение, учет и хранение трудовых книжек работников Комитета;

ведение подсчета трудового стажа работников Комитета, а также подготовка документов на установление размера надбавок за выслугу лет;

оформление и выдача справок о настоящей и прошлой деятельности работников;

оформление и подготовка приказов председателя Комитета по личному составу и кадрам (премии, отпуск, о создании комиссий, решения комиссий и т.д.);

организация табельного учета, учета предоставления трудовых отпусков, подготовка штатного расписания.

3.10. Ведение служебного делопроизводства, согласно номенклатуре дел, по вопросам организации воинского учета по Комитету:

оформление документов военнообязанных работников Комитета;

своевременная подача необходимых сведений в городской военный комиссариат (ГВК).

3.11. Оформление заказов на подписную корреспонденцию для Комитета.

3.12. Осуществление контроля за соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка.

3.13. Ведение документации по учету кадрового резерва Комитета.

3.14. Ведение работы по созданию справочного аппарата по документам, обеспечение удобного и быстрого их поиска.

3.15. Ведение учета всех видов поступающей и отправляемой Комитетом информации.

3.16. Осуществление контроля над своевременным исполнением документов, стоящих на контроле.

3.17. Информирование председателя о ходе исполнения документов поступающих в Комитет.

3.18. Обеспечение качественного редактирования (оформления) документов.

3.19.  При увольнении производит передачу дел и составляет акт приёма - передачи.

3.20. Подготовка акта на уничтожение документов по истечению установленного срока хранения.

3.21. Контроль за обеспеченностью и рациональным использованием канцелярскими товарами.

3.22. Контроль за реализацией муниципальных услуг.

3.23. Проведение работы по изучению мнения населения о качестве оказания муниципальных услуг.

3.24. Повышение квалификации в рамках своих должностных обязанностей.

3.25. Выполнять иные поручения председателя Комитета.
3.26. Главный менеджер Комитета способствует сохранению муниципальной собственности, бережно относится к имуществу и оборудованию Комитета
4. Права

Главный менеджер имеет право:

4.1. Знакомиться и работать с распоряжениями, постановлениями администрации города Невинномысска, касающихся вопросов деятельности и личного состава Комитета, для исполнения своих должностных обязанностей.

4.2.
Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

4.3.
Запрашивать и получать информацию и документы от сотрудников Комитета и подведомственных учреждений, необходимые для качественного исполнения своих обязанностей.

4.4.
Использовать для служебных целей, имеющиеся в Комитете средства оргтехники и средства труда.

4.5.
Получать консультативную помощь по работе с документами от сотрудников Комитета и подведомственных учреждений;

4.6.
Возвращать исполнителям для доработки документы, оформленные с нарушением установленных требований;

4.7.
Вносить предложения по улучшению форм и методов работы с документами.

5. Ответственность

Главный менеджер несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством за:

5.1.
Неисполнение или некачественное исполнение должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, правил внутреннего трудового распорядка.
5.2. Нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, гражданским, уголовным законодательством.
5.3. Несвоевременное выполнение обязанностей; не использование мер, необходимых для эффективного и полного выполнения
6. Взаимоотношения, связи по должности
6.1. В своей работе главный менеджер подчиняется непосредственно председателю Комитета.
6.2. В своей работе главный менеджер взаимодействует со следующими специалистами:

отдела кадров Администрации города Невинномысска;
общего отдела Администрации города Невинномысска;
 городского военного комиссариата (ГВК);
 городского архива, по вопросам, относящимся к его компетенции;
учреждениями подведомственными комитету МПФКС.

