Администрация                       УТВЕРЖДАЮ

Лужского муниципального             глава администрации

района                              Лужского муниципального района 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ              __________________В.П.Ейбогин           

Специалиста  

архивного отдела,
не относящегося к должности
муниципальной службы
1. Общие положения.

    1.1. Специалист архивного отдела, не относящийся к должности муниципальной службы, назначается и освобождается от должности распоряжением администрации Лужского муниципального района по представлению заведующего архивным отделом и согласованию с заместителем главы администрации по социальным вопросам
    1.2. Специалист архивного отдела, не относящийся к должности муниципальной службы, не является муниципальным служащим.
    1.3. Специалист архивного отдела, не относящийся к должности муниципальной службы подчиняется непосредственно заведующему архивным отделом.

    1.4. Специалист архивного отдела, не относящийся к должности муниципальной службы, руководствуется в своей работе постановлениями и распоряжениями администрации Лужского муниципального района, приказами и рекомендациями Федерального архивного агентства и архивного комитета Ленинградской области, устными распоряжениями заведующего архивным отделом. 
    1.5. Специалистом архивного отдела, не относящимся к должности муниципальной службы, назначается лицо с высшим или средним специальным образованием, со стажем работы в архивной системе не менее 1 года.

    1.6. Специалист архивного отдела, не относящийся к должности муниципальной службы должен владеть профессиональными знаниями:

    - Конституции Российской Федерации, нормативно-методических документов и правовых актов, регламентирующих общие принципы организации представительных и исполнительных органов государственной власти Ленинградской области, местного самоуправления, муниципальной службы, федерального и областного законодательства, муниципальных правовых актов в области архивного дела;

    - форм планирования работы и методов ее выполнения, порядка работы со служебной корреспонденцией и подготовки проектов правовых актов, методических документов, инструкции по делопроизводству, правил по охране труда и технике безопасности, правил внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета.

    - оперативного принятия и реализации управленческих решений по направлению деятельности, прогнозирования их последствий, планирования и организации рабочего времени,  ведения деловых переговоров, подготовки деловых писем;
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   - работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MS Word, MS Excel, информационные правовые системы, «Интернет» и сетевые ресурсы), использования копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи.

2.Основные задачи и обязанности

    Основными задачами и обязанностями специалиста архивного отдела, не относящегося к должности муниципальной службы, является выполнение всего комплекса работ с документами, хранящимися в архивном отделе и контроль за организацией работы с документами в организациях: 
    2.1. Проводить проверку наличия и физического состояния архивных документов, находящихся на хранении в архивном отделе.

    2.2. Улучшать физическое состояние документов, находящихся на хранении в архивном отделе.

    2.3. Проводить проверку и нумерацию листов в делах, находящихся на хранении в архивном отделе.

    2.4. Проводить картонирование документов, находящихся на хранении в архивном отделе.

    2.5. Проводить перемещение дел внутри архивохранилищ.

    2.6. Проводить обеспыливание и санитарно-гигиеническую обработку коробок и документов, находящихся на хранении в архивном отделе.

    2.7. Соблюдать температурно-влажностный   и противопожарный  режимы для обеспечения сохранности документов, находящихся на хранении в архивном отделе.

    2.8. Проводить научно-техническую  обработку и описание документов.      

    2.9.Перерабатывать описи дел управленческой документации и по личному составу.

    2.10.Каталогизировать управленческую документацию.

    2.11.Составлять  карточки для картотеки по истории учреждений, и организаций.         

    2.12.Принимать совместно  с  заведующим отделом  документы на хранение от учреждений и организаций.

    2.13.Проводить совместно с заведующим отделом обследование  учреждений и организаций муниципального района с целью включения их список источников комплектования архивного отдела.

    2.14.Проводить работу по выявлению держателей фондов личного происхождения.

    2.15.Оказывать методическую помощь  учреждениям и организациям  в составлении номенклатур дел, Положений об архиве и экспертной комиссии (ЭК).

    2.16.Оказывать методическую помощь  учреждениям и организациям в экспертизе ценности документов и составлении актов дел временного срока хранения.

    2.17.Оказывать методическую помощь  учреждениям и организациям  в упорядочении документов и  составлении  описей дел постоянного хранения и по личному составу.

     2.18.Консультировать ответственных за делопроизводство и архивы в учреждениях и организациях  по вопросам архивного дела.
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    2.19.Вести прием граждан в архивном отделе.

    2.20.Исполнять социально-правовые и тематические запросы граждан, учреждений и организаций.

    2.21.Готовить и проводить совместно с заведующим отделом фотовыставки, статьи в печати и радиопередачи.

    2.22.Организовывать работу исследователей и пользователей документов в архивном отделе.

    2.23.Готовить документы к выдаче во временное пользование по запросам учреждений и организаций.

    2.24.Принимать участие в работе экспертно-проверочной методической комиссии по утверждению и согласованию номенклатур дел, Положений об архиве и ЭК, описей дел по личному составу, актов на уничтожение дел с истекшими сроками хранения.

    2.25.Проводить совместно с заведующим отделом семинары с ответственными за делопроизводство и архивы учреждений и организаций.

    2.26.Изучать новые законодательные акты, нормативно-методичес-кие документы в сфере архивного дела и в делопроизводстве. 

    2.27.Сотрудничать с Управлением Пенсионного фонда РФ в Лужском районе и комитетом социальной защиты населения в направлении изучения новых законодательных актов в пенсионном обеспечении и социальной защите граждан.
    2.28.Постоянно повышать свой профессиональный уровень: участвовать в работе круглых столов и семинаров, мастер-классах, изучать опыт работы других архивных отделов Ленинградской области и применять его в работе.

    2.29.Соблюдать правила противопожарной и охранной безопасности в хранилищах, рабочих комнатах и подсобных помещениях.  

    2.30.Соблюдать световой и санитарно-гигиенический режим и порядок доступа в хранилища документов. 

    2.31.Осуществлять деятельность архивного отдела в соответствии с правилами и инструкциями, действующими в системе Федерального Архивного агентства, на основе целевых программ и планов работы и обеспечивать выполнение возложенных на отдел задач и функций.

    2.32.Совершенствовать систему и методы организации работы в архивном отделе, анализировать результаты деятельности архивного отдела и принимать меры по устранению недостатков.

    2.33. Точно и в срок выполнять указания и поручения заведующего архивным отделом и отчитываться о результатах исполнения служебных обязанностей.

3. Права

    3.1. Осуществлять организационно-методическое руководство архивами учреждений и организаций.

    3.2. Давать рекомендации в пределах своей компетенции по организации работы архивов учреждениям и организациям. 

    3.3. Давать рекомендации в пределах своей компетенции по вопросам упорядочения документов, составления описей, разработки Положений об ЭК и архивах учреждениям и организациям. 
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    3.4. Давать рекомендации в пределах своей компетенции по вопросам экспертизы ценности документов и составления актов на дела временного срока хранения в учреждениях и организациях.

    3.5. Возвращать неправильно оформленные дела, описи, акты и другие материалы учреждениям и организациям.

    3.6. Оформлять совместно с заведующим по результатам розыска акты об утрате документов в учреждениях и организациях.

    3.7. Привлекать в необходимых случаях в качестве консультантов специалистов учреждений и организаций,  Управления Пенсионного фонда в Лужском районе при исполнении социально-правовых запросов. 

    3.8. Реализовывать иные права и гарантии служащего, предусмотренные законодательством  и Положением об архивном отделе администрации Лужского муниципального района.

4. Ответственность.

    4.1. Специалист архивного отдела, не относящийся к должности муниципальной службы, несет ответственность за надлежащее выполнение возложенных на него задач и функций.

    4.2. Специалист  архивного отдела, не относящийся к должности муниципальной службы, несет ответственность за использование предоставленных ему прав.

    4.3. Специалист архивного отдела, не относящийся к должности муниципальной службы,  несет ответственность за соблюдение правил противопожарной и охранной безопасности в хранилищах, рабочих комнатах и подсобных помещениях.   

    4.4. Специалист  архивного отдела, не относящийся к должности муниципальной службы,  несет установленную законодательством ответственность за невыполнение обязательств, за утрату и порчу муниципального имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей. 

Заведующий архивным отделом 

администрации Лужского 

муниципального района         ______________________Л.Р.Никифорова

СОГЛАСОВАНО
Заместитель главы администрации 

Лужского муниципального района

по социальным вопросам
__________________В.Б.Андреев

С инструкцией ознакомлен,
инструкцию получил:            _____________________А.А.Григорьева
