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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функции, права и ответственность секретаря-референта Генерального директора ОАО «Новое кольцо Москвы» (далее Общество).

1.2. На должность секретаря-референта принимается лицо, имеющее образование не ниже среднего профессионального (технического) и с опытом работы в должности секретаря-референта руководителя не менее 3-х лет.

1.3. Секретарь-референт назначается на должность приказом Генерального директора по представлению Управляющего делами.

1.4. Секретарь-референт находится в непосредственном (оперативном) подчинении Генерального директора, являясь сотрудником структурного подразделения – Секретариата Управления делами Общества.

1.5. Секретарь-референт  должен знать:

· структуру и руководящий состав Общества и его подразделений; 

· организацию делопроизводства; 

· методы оформления и обработки документов; 

· архивное дело; 

· машинопись; 

· правила орфографии и пунктуации; 

· правила печатания деловых писем с использованием типовых форм; 

· правила пользования приемно-переговорными устройствами; 

· стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации – ГОСТ Р 6.30-2003; 

· схемы документооборота; 

· порядок составления номенклатуры дел, описей дел постоянного и временного хранения; 

· сроки и порядок сдачи дел в архив; 

· правила делового общения; 

· основы организации труда и управления; 

· правила эксплуатации вычислительной техники; 

· Правила внутреннего трудового распорядка; 

· правила и нормы охраны труда.
1.6. В своей деятельности секретарь-референт руководствуется:

· инструкцией по делопроизводству;

· внутренними нормативными актами Общества;

· настоящей должностной инструкцией;

· приказами и распоряжениями Генерального директора;

· указаниями Заведующего секретариатом и Управляющего делами.
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Секретарь-референт:

2.1. Получает необходимые Генеральному директору сведения от подразделений или исполнителей.

2.2. Организует телефонные переговоры Генерального директора, принимает и передает телефонограммы, записывает сообщения и оперативно доводит их до сведения Генерального директора.

2.3. Осуществляет работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых Генеральным директором (оповещение участников о времени, месте, повестке дня заседания или совещания, их регистрация), ведет и оформляет протоколы. 

2.4. Обеспечивает рабочее место Генерального директора канцелярскими принадлежностями, средствами организационной техники, создает условия, способствующие эффективной работе.

2.5. Печатает по указанию Генерального директора различные материалы. 

2.6. Организует прием посетителей в приемной Генерального директора.

2.7. Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив. 

2.8. Подготавливает документы для тиражирования на множительной технике, а также копирует документы.

2.9. Принимает телефонные звонки и переадресовывает их, или в меру своей компетенции решает  вопрос самостоятельно.

2.10. Сортирует и переадресовывает  факсы, сообщения по E-mail, письма и почтовые отправления. 

2.11. Обновляет телефонный справочник ОАО «Новое кольцо Москвы».

2.12. В свободное от выполнения поручений Генерального директора время участвует в выполнении других функций Секретариата Общества.

3. ПРАВА

Секретарь-референт  имеет право:

3.1. Знакомиться со всеми приказами и распоряжениями, касающимися условий работы секретаря-референта.

3.2. Получать от подразделений и сотрудников Общества информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей.

3.3. Вносить предложения по совершенствованию работы секретариата и системы документооборота Общества.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Секретарь-референт несет ответственность:

4.1.  За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
4.2.  За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

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