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КРАТКИЕ ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
федерального государственного гражданского служащего, 
замещающего должность старшего специалиста 1 разряда отдела организации надзора Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Калининградской области 
Осуществляет прием и первичную обработку входящей корреспонденции, в т.ч. документов для служебного пользования, заявлений на предоставление государственных услуг;

Осуществляет приём, сортировку и регистрацию обращений, заявлений, предложений граждан, групп граждан, юридических лиц и иных органов и организаций;

Осуществляет своевременную обработку, регистрацию всей входящей документации, отслеживает ход их выполнения;
Консультирует граждан (заявителей) по вопросам оформления и подачи обращений (при личном приеме и по средствам телефонной связи), заявлений, установленного образца, по предоставлению государственных услуг;

Консультирует граждан по вопросам, связанным с движением входящих документов в структурные подразделения Управления;

Ведет электронный реестр входящей документации в системе электронного документооборота;

Сортирует, тиражирует  и передает исполнителям в структурные подразделения входящие документы (не контрольные) с резолюцией руководителя Управления Роспотребнадзора по Калининградской области;

     Осуществляет ведение контрольных карточек в реестре информационно-аналитической программы;

  Тиражирует документы находящиеся на контроле, передает их с резолюцией руководителя исполнителям в структурные подразделения для ознакомления;

      Ведёт отчетность деловой переписки, составления писем, запросов, ответов заявителям, других документов по поручению руководителя Управления;
      Ведёт отчетность по курируемому разделу работы в Управлении.
      Ведёт делопроизводство по курируемому разделу и пр.;

      По поручению начальника отдела, осуществлять иные обязанности, в том числе в порядке взаимозаменяемости, в соответствии с Положением об Управлении, Положением об отделе.
