Основные должностные обязанности заведующего сектором «Канцелярия»  общего отдела  Пензенской городской Думы:

· в соответствии Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» организует работу канцелярии Пензенской городской Думы, обеспечивает функционирование системы делопроизводства в соответствии с требованиями руководящих документов, быстрое и чёткое прохождение поступающих и отправляемых документов.
· вносит предложения начальнику общего отдела относительно оптимизации и улучшению работы системы делопроизводства.
· в соответствии с установленными правилами и инструкцией по делопроизводству принимает, регистрирует и передаёт по назначению (исполнителям) служебную корреспонденцию и обращения граждан.
· осуществляет контроль за соблюдением порядка рассмотрения служебной корреспонденции и обращений граждан в структурных подразделениях Пензенской городской Думы и своевременным поступлением ответов от исполнителей.
· осуществляет регистрацию и отправку адресатам служебной корреспонденции и ответов гражданам, от которых поступили обращения в адрес Пензенской городской Думы, Главы города Пензы.
· ежеквартально представляет отчёты и отчётно-аналитические материалы по входящей, исходящей служебной корреспонденции и обращениям граждан Главе города Пензы и начальнику общего отдела Пензенской городской Думы.
· обеспечивает ведение регистрационных журналов входящей и исходящей корреспонденции по обращениям граждан, служебной корреспонденции и других учётных форм.
· осуществляет учёт и хранение документов, законченных делопроизводством дел и журналов учёта сектора и структурных подразделений в архиве Пензенской городской Думы до их уничтожения или передачи на хранение в государственный архив по истечении установленных номенклатурой дел Пензенской городской Думы сроков их хранения.

