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УТВЕРЖДАЮ
Генеральный директор
 ______________ /_____________________ / 
«     » _________2022 г.

должностная  инструкция

ОФИС-МЕНЕДЖЕРА
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность офис-менеджера.

1.2. Офис-менеджер назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке, Приказом Генерального директора.

1.3. Офис-менеджер подчиняется непосредственно Генеральному директору.
1.4. На должность офис-менеджера назначается лицо, имеющее образование не ниже среднего специального, опыт работы на аналогичной должности не менее одного года, знания делопроизводства, навыки обращения с пакетами прикладных программ, оргтехникой

1.5. При выполнении должностных обязанностей Офис-менеджер руководствуется правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом и иными нормативными актами компании;законодательством РФ; данной должностной инструкцией; приказами и распоряжениями руководства
1.6. Офис-менеджер должен знать:

- правила оформления документации;

-нормы охраны труда, противопожарной защиты, техники безопасности, производственной санитарии;

- отчетные документы, принятые в учреждении;

- нормы делового общения и этикета.

1.7. На период временного отсутствия офис-менеджера (болезнь, отпуск) права, функциональные обязанности, ответственность переходят к иному должностному лицу, о чем сообщается в приказе по организации.
2. функциональные обязанности

Офис-менеджер выполняет следующие должностные обязанности:
2.1.
Реализует документооборот организации: регистрирует, ведет учет, хранение входящей, исходящей корреспонденции, архивирование документов.
2.2.    Производит незамедлительную распечатку, подписание работодателем и работником кадровой документации, полученной от руководителя, провайдера по ведению кадрового учета компании, других коллег, внесение данных документов в реестр кадровых документов, распределение данных документов по местам хранения, архивирование. Несет отвественность за наличие всех подписанных оригиналов данных документов. 

2.3.
Принимает и распределяет поступающие в организацию телефонные звонки.

2.4.
  Осуществляет получение и рассылку электронной почты. Контролирует доставку почты для организации с отделения связи и доставку почты организации в отделения связи.

2.5.
Выполняет копировальные, множительные работы по поручению генерального директора и других работников.
2.6.   
По поручению генерального директора и других работников составляет письма, запросы, другие документы, готовит ответы авторам писем.

2.7. 
Принимает поступающую на рассмотрение руководителя корреспонденцию, документы и личные заявления. Передает на подпись генеральному директору.

2.8.
Осуществляет контроль за исполнением работниками организации изданных приказов и распоряжений, а также за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений руководителя организации, взятых на контроль.

2.9.
Выполняет работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация), ведет и оформляет протоколы заседаний и совещаний.

2.10.
Производит материальное, техническое обеспечение, оповещение участников о времени, месте проведения мероприятий, повестке дня.
2.11.
Обеспечивает организацию канцтоварами, расходными материалами, иными установленными товарно-материальными ценностями, используемыми в деятельности организации. Проводит их прием, учет, передачу, хранение.
2.12. 
Организовает обеспечение сотрудников офиса визитками, раздаточными материалами.

2.13. 
Оформляет пропуска как для сотрудников организации, так и для сторонних посетителей/клиентов/гостей.

2.14. 
Принимает меры по организации командировок сотрудников. Заказывает билеты на транспорт, арендует жилые, деловые помещения.
2.15.
Контролирует состояние оргтехники, коммуникаций. 

2.16. Организовывает проведение ремонтных работ и иных видов технического обслуживания оргтехники, вышедшей из строя.
2.17.
Организовывает встречи, прием гостей/делегаций, материально-техническое сопровождение всех встреч и мероприятий в офисе.

2.18. 
 Контролирует соблюдение офисными сотрудниками трудовой дисциплины, ведет табель учета рабочего времени
2.19. 
Координирует завершение работы офиса и подготовки к новому рабочему дню: приведение в порядок рабочих мест, отключение офисного оборудования, освещения, пр.

2.20.
Выполняет другие распоряжения непосредственного руководителя, направленные в письменной форме, по корпоративной электронной почте или устно. 

3. ПРАВА

Офис-менеджер имеет право:

3.1. Знакомиться с новыми положениями, принятыми руководством, касающимися его работы

3.2. Визировать документы в пределах своей компетенции.
3.3. Действовать самостоятельно в пределах своей компетенции.
3.4. Не выполнять свои должностные обязанности при возникновении опасности для жизни или здоровья.
3.5. Выдвигать требования к руководству о создании условий для исполнения своих полномочий, сохранности материальных ценностей, документов.
3.6. Получать всю необходимую информацию для выполнения своих должностных обязанностей.
3.7. Информировать руководителя о выявленных недостатках в деятельности организации, выдвигать предложения по их ликвидации.

4. Ответственность

Офис-менедже несет ответственность за:

4.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

4.2. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

4.3. Разглашение служебной и коммерческой тайны организации ​​​- в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

4.4. Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка и режима работы организации ​​ в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами;

4.5. Причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством;
4.6. Нарушение норм делового общения и этикета;
4.7. Соблюдение сроков выполнения служебных поручений руководства; 
4.8. Предоставление заведомо недостоверной информации.
4.9. Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка и режима работы организации ​​ в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами;
4.10. Причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством;
4.11. Несоблюдение сроков выполнения служебных поручений руководства.
5. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ

 

5.1. Должностная инструкция пересматривается, изменяется и дополняется по мере 
необходимости, но не реже одного раза в пять лет.

 5.2. С приказом о внесении изменений (дополнений) в должностную инструкцию знакомятся под подпись все сотрудники, на которых распространяется действие этой инструкции.

 

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом генерального директора от _______ 2022 года.
 

СОГЛАСОВАНО

 

Руководитель отдела персонала                      ____________                         ___________
С настоящей должностной инструкцией ознакомлен(а), один экземпляр получен на руки
_______________/__________________/


«____»________________ 2022г.


(подпись)

          (ФИО)





(дата)
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