1
2

ПРОЕКТ
Должностные обязанности

по должности муниципальной службы главный специалист архивного отдела администрации Серовского городского округа 
1. Главный специалист отдела осуществляет организационные, аналитические функции, необходимые для решения задач, стоящих перед отделом.

2. Главный специалист отдела должен исполнять обязанности, установленные Федеральным законом от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции".

3. В соответствии с возложенными задачами, главный специалист исполняет следующие  должностные  обязанности:

разрабатывает муниципальные программы, составляет годовые  планы и отчеты отдела по своему направлению деятельности;

2) осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов в установленной сфере деятельности; 

3)  принимает участие в предоставлении муниципальных услуг:  «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей», «Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан», в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования: 

-осуществляет регистрацию документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в срок, установленный административным регламентом предоставления муниципальной услуги;

- осуществляет изучение поступившего запроса и подготовку ответа на запрос заявителя в срок, установленный административным регламентом;

- направляет подготовленный ответ на запрос на подпись начальнику отдела в срок, установленный административным регламентом предоставления муниципальной услуги;

- направляет ответ на запрос о предоставлении муниципальной услуги заявителю  в срок, установленный административным регламентом предоставления муниципальной услуги;

4) осуществляет обработку запросов из многофункционального центра с использованием «Системы исполнения регламентов»;

5) вносит изменения  в сведения о муниципальных услугах, включенных в  реестр  государственных и муниципальных услуг Свердловской области, принимает меры по незамедлительному исключения сведений из реестра в соответствии с нормативным правовым актом, отменяющим полномочие по предоставлению услуги;

6) обеспечивает полноту и достоверность сведений об услугах, исполнителях услуг, размещаемых в реестре  государственных и муниципальных услуг Свердловской области, а также соблюдения порядка и сроков их размещения;

7) информирует органы местного самоуправления, муниципальные организации, государственные органы о составе и содержании документов, хранящихся в архивном отделе;

8) организует выставки документов архивного отдела, оформляет и проводит экскурсии по ним; 

9) выявляет документы для использования;

10) готовит статьи, публикации, подборки документов;

11) составляет календари знаменательных дат и событий;

12) организует и проводит краеведческие часы в образовательных учреждениях Серовского городского округа;

13) информирует граждан о деятельности отдела посредством размещения информации на официальном сайте администрации Серовского городского округа в сети Интернет и средствах массовой информации;

14) организует и проводит проверки наличия и физического состояния документов, оформляет  ее результаты; 

15) осуществляет розыск отсутствующих документов, выявленных в ходе проверки наличия и состояния дел и оформляет его результаты; 

16) выявляет документы для реставрации, дезинфекции, переплета и восстановление затухающего текста; 

17) проводит тематические разработки фондов, ведет каталоги архивного отдела, проводит их усовершенствование; 

18) организует тематический каталог электронных фотодокументов;

19) участвует в создании и внедрении  информационных баз данных, а также иных видов архивных справочников для обеспечения поиска архивной информации о составе и содержании архивных документов и копий архивных документов, в том числе в форме электронных документов; 

20) организует выявление  документов для  создания электронных копий, ведет их учет;

21) ведет учет использования электронного архива,

22) проводит  усовершенствование информационно-справочного аппарата к документам, хранящимся в отделе с целью оперативного использования содержащейся в них информации;

23) контролирует температурно-влажностный и санитарно-гигиенический режимы  хранения   документов, противопожарную безопасность в хранилище № 1; 

24) участвует в осуществлении мероприятий по укрытию и эвакуации документов в особый период, спасению документов в чрезвычайных ситуациях.
