	       									           Приложение 
           к дополнительному соглашению 
                     от __.__.20__ № ___
       к трудовому договору
       от __.__._____ № _____

УТВЕРЖДАЮ
										Директор МАОУ Лицея № 6
					                				«Перспектива»                                  
						  				______________ А.В. Лапков
								            		«__» _______________ 20__ г.

										              М.П.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
СЕКРЕТАРЯ-АДМИНИСТРАТОРА

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с профессиональным стандартом «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией» (утв. приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 06.05.2015 г.          № 276н).
1.2. Секретарь-администратор при отсутствии предусмотренных санитарно-эпидемиологическим законодательством РФ и трудовым законодательством РФ ограничений на занятие трудовой деятельностью в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, назначается и освобождается от должности приказом (распоряжением) директора МАОУ Лицея № 6 «Перспектива» либо в период временного отсутствия директора МАОУ Лицея № 6 «Перспектива» - лицом, временно исполняющим обязанности директора МАОУ Лицея № 6 «Перспектива» (далее – руководитель МАОУ Лицея № 6 «Перспектива»).
1.3. Подчинённость должности: Секретарь-администратор подчиняется непосредственно руководителю МАОУ Лицея № 6 «Перспектива».
1.4. Требования к образованию и обучению:  Среднее общее образование. Профессиональное обучение - программы профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих, программы переподготовки рабочих, служащих, программы повышения квалификации рабочих, служащих.
1.5. Требования к опыту практической работы: не предъявляются.
1.6. Необходимые знания: функции, задачи, структура МАОУ Лицея № 6 «Перспектива», связи МАОУ Лицея № 6 «Перспектива»; распределение функций между структурными подразделениями и специалистами МАОУ Лицея № 6 «Перспектива»; правила взаимодействия с партнерами, клиентами, средствами массовой информации; этика делового общения; правила речевого этикета; требования охраны труда; правила защиты конфиденциальной служебной информации ; правила организации приема посетителей; правила делового общения; правила организации приемов в офисе; правила сервировки чайного (кофейного) стола; правила приготовления и подачи горячих напитков и закусок к ним; основы работы с персональным компьютером (текстовыми редакторами, электронными таблицами), электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; средства коммуникаций и связи; правила внутреннего трудового распорядка Лицея; правила и нормы охраны труда, правила противопожарного режима, санитарно-эпидемиологического законодательства.
1.7. Необходимые умения: использовать технические и программные средства для проведения голосовой или видео-конференц-связи; использовать средства коммуникационной оргтехники для получения и передачи информации; вести учетные регистрационные формы, использовать их для информационной работы; устанавливать контакт с собеседником, поддерживать и развивать деловую беседу в процессе телефонных переговоров; сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия; соблюдать служебный этикет ; общаться с посетителями; использовать установленные правила и процедуры коммуникации внутри организации; вести учетные формы, использовать их для работы; создавать положительный имидж МАОУ Лицея № 6 «Перспектива»; принимать меры по разрешению конфликтных ситуаций; применять информационно-коммуникационные технологии; обеспечивать конфиденциальность информации ; составлять и вести учетные документы; применять средства коммуникации для передачи поручений руководителя и сотрудников организации; применять современные средства сбора, обработки и передачи информации; применять современные средства сбора, обработки и передачи информации; оценивать результаты в рамках поставленных задач; осуществлять контроль исполнения поручений руководителя МАОУ Лицея№ 6 «Перспектива» сотрудниками.

2. Должностные обязанности

2.1. Секретарь-администратор при осуществлении трудовой функции «Приём и распределение телефонных звонков организации» в рамках исполнения обобщённой трудовой функции «Организационное обеспечение деятельности организации» выполняет следующие трудовые действия:
2.1.1. перенаправление телефонных звонков руководству и сотрудникам организации;
2.1.2. регистрация поступающих телефонных звонков;
2.1.3. получение необходимой информации и передача санкционированной информации по телефону;
2.1.4. соблюдает правила и нормы охраны труда, противопожарного режима, санитарно-эпидемиологического законодательства;
2.1.5. выполняет Устав, правила внутреннего трудового распорядка, иные правовые акты                             Лицея (в т.ч. в сфере противодействия коррупции).

2.2. Секретарь-администратор при осуществлении трудовой функции «Организация работы с посетителями организации» в рамках исполнения обобщённой трудовой функции «Организационное обеспечение деятельности организации» выполняет следующие трудовые действия:
2.2.1. встреча посетителей, получение первичной информации о посетителях и помощь в организации их приема руководителем и сотрудниками; 
2.2.2. ведение журнала записи посетителей;
2.2.3. учет посетителей;
2.2.4. содействие оперативному рассмотрению просьб и предложений посетителей;
2.2.5. прием и передача документов посетителей руководству и сотрудникам организации;
2.2.6. сервировка чайного (кофейного) стола в офисе;
2.2.7. приготовление напитков (чай, кофе, прохладительные напитки).

2.3. Секретарь-администратор при осуществлении обобщённой трудовой функции «Организационное обеспечение деятельности организации» и трудовой функции «Выполнение координирующих и обеспечивающих функций» выполняет следующее трудовое действие:
2.3.1. [bookmark: _GoBack]ведение журнала разъездов работников организации.

3. Права

3.1. Секретарь-администратор имеет права:
3.1.1. вносить предложения руководителю МАОУ Лицея № 6 «Перспектива» по вопросам организации и условий труда;
3.1.2. бесплатно пользоваться информационными материалами и нормативно-правовыми документами, необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей, получать доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами МАОУ Лицея № 6 «Перспектива», к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, материально-техническим средствам обеспечения своей деятельности;
3.1.3. повышать свою квалификацию.
3.1.4. участвовать в управлении МАОУ Лицеем № 6 «Перспектива», в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом МАОУ Лицея № 6 «Перспектива»;
3.1.5. участвовать в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности МАОУ Лицея № 6 «Перспектива», в том числе через органы управления и общественные организации;
3.1.6. объединяться в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;
3.1.7. обращаться в комиссию по урегулированию трудовых споров;
3.1.8. защищать профессиональную честь и достоинство, свои трудовые права;
3.1.9. иные трудовые права в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4. Ответственность

4.1. Секретарь-администратор несёт ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, установленных в соответствии с федеральными законами. 


С настоящей должностной инструкцией ознакомлен(а), согласен (согласна); 
один экземпляр настоящей должностной инструкции получил(а):

Секретарь-администратор______________________________________________________________
                        (должность)                                                                          (подпись, Ф.И.О.)			
 «__» ___________ 20__ г.     
                        (дата)
