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ПОСАДОВА інструкція № 07-04-06
секретаря-друкарки 
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Секретар-друкарка Чугуївського районного Центру туризму, краєзнавства та екскурсій учнівської молоді (надалі – ЧР ЦТКЕ УМ)  належить до професійної групи “Технічні службовці”.
1.2. Секретар-друкарка   підпорядковується   безпосередньо   директору ЧР ЦТКЕ УМ.
1.3. Секретар-друкарка  призначається на посаду та звільняється з посади директором закладу.
1.4. Секретар-друкарка  в своїй роботі керується Конституцією та чинним законодавством України, Статутом, правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами директора ЧР ЦТКЕ УМ, нормативними і методичними документами щодо організації діловодства, посадовою інструкцією.
1.5. За     відсутності   секретаря-друкарки   на   робочому   місці   (хвороба,  відпустка, відрядження тощо) виконання його обов’язків забезпечують завідувачі відділами.

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

Секретар-друкарка:

2.1. Виконує операції з базами даних на комп'ютерному устаткуванні (введення, опрацювання, накопичення, систематизація  інформації).
2.2. Готує до роботи устаткування, носії інформації, папір.

2.3. Працює в текстовому редакторі з введенням тексту та його редагуванням.

2.4. Оперує з файлами, записує інформацію на носії інформації чи переносить на папір за допомогою принтера.

2.5. Керує режимами роботи периферійного обладнання згідно із робочими завданнями (підготовка текстів документів та листів, розрахунків, таблиць, переліків, списків тощо).

2.6. Своєчасно застосовує корекційні дії в разі появи недоліків у роботі устаткування.

2.7. Постійно удосконалює уміння та навички роботи з клавіатурою.
2.8. Виконує окремі службові доручення свого безпосереднього керівника.
2.9. Секретар-друкарка зобов’язана  дотримуватись  правил  внутрішнього трудового розпорядку.

2.10. Секретар-друкарка зобов’язана знати і виконувати вимоги нормативно-правових актів з охорони праці.
2.11. Відповідає  за  ведення діловодства за пропозиціями (зауваженнями),  заявами (клопотаннями) і скаргами громадян у ЧР ЦТКЕ УМ.
2.12. Щорічно проходить медичний огляд.
3. ПРАВА
Секретар-друкарка   має право:
3.1. Вносити на розгляд адміністрації ЧР ЦТКЕ УМ пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією.

3.2. Вимагати від адміністрації закладу сприяння у виконанні своїх посадових обов'язків.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Секретар-друкарка несе відповідальність: 

4.1. За неякісне та несвоєчасне виконання обов’язків, передбачених цією інструкцією.

4.2.   За недотримання правил внутрішнього трудового розпорядку.

4.3. За завдання матеріальної шкоди в межах, визначених чинним законодавством.

4.4.     За розголошення персональних даних, які йому було довірено, або стали відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків. 
4.5.
За порушення правил з охорони праці.
5. ПОВИНЕН ЗНАТИ
5.1. Правила експлуатації комп'ютерної техніки.

5.2. Стандарти уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації.

5.3. Діловодство.

5.4. Основи організації праці, трудового законодавства.

5.5. Правила і норми охорони праці, безпеки життєдіяльності та пожежної безпеки, гігієни праці.
6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
Повна загальна середня освіта. Професійно-технічна освіта. Без вимог до стажу роботи.
7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ

У ході виконання своїх посадових обов’язків секретар-друкарка  безпосередньо контактує з директором  закладу, а також з іншими працівниками ЧР ЦТКЕ УМ.
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