Магаданская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ОМСУКЧАНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От     15.07.2011 г.        №     408
пос. Омсукчан 
О распределении обязанностей между 

главой администрации Омсукчанского 

района, его заместителями и управделами


В соответствии с Уставом муниципального образования «Омсукчанский район» администрация Омсукчанского района

ПостановляЕТ: 


1. Утвердить распределение обязанностей между главой администрации Омсукчанского района, его заместителями и управделами согласно приложению. 


2. Постановление администрации Омсукчанского района от 09.06.2008 г. № 201 «О распределении обязанностей между главой администрации Омсукчанского района и заместителями» считать утратившим силу.

Глава администрации





               С.П. Кучеренко    










УТВЕРЖДЕНО










постановлением










администрации района










от 15.07.2011 г. № 408

распределение обязанностей 

между главой администрации омсукчанского 

района, его заместителями и управделами

Глава администрации Омсукчанского района.


Обеспечивает общее руководство администрацией Омсукчанского района (далее – администрация района) в соответствии с Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Магаданской области «О местном самоуправлении в Магаданской области» и Уставом муниципального образования «Омсукчанский район».


Глава администрации района руководит администрацией района на принципах единоначалия.


Решает вопросы социально-экономического развития Омсукчанского района, повышения бюджетного потенциала, осуществляет управление муниципальным хозяйством.


Исполнительно-распорядительные функции глава администрации осуществляет путем подписания постановлений и  распоряжений администрации Омсукчанского района.


Является главным распорядителем средств бюджета Омсукчанского района, бюджетных кредитов.


Назначает на должность и освобождает от нее заместителей главы администрации района, должностных лиц и сотрудников администрации района, руководителей муниципальных предприятий и учреждений, поощряет и привлекает их к дисциплинарной ответственности.


Представляет интересы администрации района и ее структурных подразделений в органах государственной власти и территориальных управлений, а также в суде.


Обеспечивает разработку перспективных и текущих планов и программ развития территории района.


Осуществляет обеспечение развития и совершенствования приоритетных направлений здравоохранения и социальной защиты населения, дошкольного, школьного образования и учреждений дополнительного образования детей.


Разрабатывает и представляет на утверждение Собрания представителей Омсукчанского района структуру администрации района, формирует штат администрации района.


Заключает договоры и соглашения с органами государственной власти и органами местного самоуправления других муниципальных образований, общественными объединениями, предприятиями, учреждениями и организациями.


Обеспечивает контроль за финансовым состоянием и целевым использованием бюджетных средств муниципальными учреждениями, предприятиями, органами управления и организациями иных форм собственности, организацией бухгалтерского учета.


Открывает и закрывает счета в банковских учреждениях.


Управляет и распоряжается муниципальным имуществом в соответствии со своими полномочиями.


Рассматривает обращения граждан и юридических лиц, осуществляет прием граждан.


Координирует деятельность заместителей главы администрации по обеспечению реформирования основных направлений экономики, промышленности, строительства, социальной сферы, жилищно-коммунального хозяйства, транспорта, связи, энергетики;


Рассматривает вопросы кадровой политики, финансовой, денежной и кредитной политики, бюджета;


В пределах собственной компетенции управляет муниципальной собственностью.


Представляет интересы администрации района во взаимоотношениях с областными органами государственной власти, а также во взаимоотношениях администраций муниципальных образований районов и области между собой.


В пределах собственной компетенции осуществляет владение, пользование и распоряжение муниципальной собственностью Омсукчанского района.


Обеспечивает исполнение бюджета Омсукчанского района.


Осуществляет контроль за использованием земель на территории Омсукчанского района и регулирование земельных отношений.


В пределах собственных полномочий координирует и контролирует деятельность:


- администраций поселков Омсукчан, Дукат;


- отдела по делам ГО и ЧС;


- финансового отдела;


- отдела экономики;


- отдела по учету финансов и отчетности;


- отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями;


- правового отдела;


- управления делами.


Возглавляет:


- комиссию по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности при администрации Омсукчанского района;


- комиссию по обеспечению безопасности дорожного движения.


Является заместителем председателя:


- антитеррористической комиссии Омсукчанского района;


- комиссии по предупреждению завоза и распространения на территории Омсукчанского района заболеваний, вызванных высокопатогенным вирусом гриппа. 


Координирует вопросы:

- капитального строительства;


- приема в муниципальную собственность ведомственного жилого фонда; 


- градостроительства и землепользования;


- архитектурно-строительного контроля;


- жизнеобеспечения хозяйства;


- решения межотраслевых проблем хозяйства;


- промышленности, энергетики, транспорта и связи;


- районного дорожного хозяйства; 


- районного пассажирского транспорта; 


- реформы земельных отношений;


- разгосударствления собственности; 


- рационального использования природных ресурсов;


- обеспечения эффективного функционирования и развития топливно-энергети-ческой базы района;


- приватизации муниципальной собственности, управления имуществом, находящимся в муниципальной собственности района;


- реконструкции, технического перевооружения или перепрофилирования действующих промышленно-производственных объектов района; 


- охраны природы;


- благоустройства и санитарной очистки района;


- зеленого строительства в районе;


- противопожарной охраны в районе;


- эвакуационной комиссии района;


- эффективного функционирования и развития районного жилищно-коммуналь-ного хозяйства.


Взаимодействует с:


- отделом внутренних дел по Омсукчанскому району;


- военным комиссариатом;


- банками;


- предприятиями независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности;


- территориальными органами федеральных и региональных структур.

Первый заместитель главы администрации Омсукчанского района

по социальным вопросам. 


Исполняет обязанности главы администрации района во время его отсутствия на основании изданного им распоряжения.


Председательствует на совещаниях, проводимых в администрации района во время отсутствия главы администрации района, либо по поручению главы администрации района.


По поручению главы администрации района дает поручения заместителям главы администрации района.


Вносит курируемые вопросы в повестку совещаний администрации района, участвует в совещаниях администрации района с правом решающего голоса.


Исполняет иные обязанности в соответствии с поручениями главы района.


Осуществляет общее руководство и контроль по реализации приоритетных национальных проектов.


Осуществляет взаимодействие с муниципальными образованиями области по направлениям своей работы.


Ведет прием граждан, рассматривает предложения и заявления, принимает по ним решения.


Совместно с главой администрации района определяет основные направления социально-культурного развития района, определяет приоритеты и координирует вопросы в сфере образования, культуры, здравоохранения, занятости населения, социальной поддержки малоимущих слоев населения и военнослужащих.


Осуществляет согласованные с главой администрации района меры по реализации государственной политики в области межнациональных отношений, молодежной и информационной политики, обеспечивает взаимодействие главы администрации района со средствами массовой информации, политическими партиями, общественными и религиозными организациями района.


Организовывает реализацию федеральных и областных целевых программ по указанным направлениям, осуществляет контроль за их исполнением.


Определяет совместно с руководителями курируемых управлений проблемные вопросы, перспективные планы, пути совершенствования форм и методов работы.


Разрабатывает планы по подготовке проектов нормативно-правовых актов администрации района по вопросам межнациональной, молодежной и информационной политики, организует и контролирует их исполнение.


Организует изучение общественного мнения о социально-экономическом и политическом положении в районе, о работе главы администрации района, его заместителей, органов местного самоуправления.


Совместно с руководителями средств массовой информации Омсукчанского района обеспечивает проведение информационной политики по социально-экономи-ческому и общественно-политическому развитию территории, вырабатываемой администрацией района. Обеспечивает взаимодействие администрации района с печатными и электронными средствами массовой информации. 


Отвечает за координацию деятельности патриотического воспитания жителей района, финансовой поддержки деятельности общественных организаций.


Осуществляет анализ состояния общественно-политической обстановки в сфере коренных малочисленных народов Севера. В случае возникновения причин для возможных межнациональных конфликтов, информирует о них главу администрации района, предлагает пути решения.


Координирует вопросы:


- реализации социальных программ;


- социальной защиты ветеранов, пожилых людей, инвалидов, малоимущих слоев населения, коренных малочисленных народов Севера, семьи и детства;


- работы с социальным учреждением и службой социальной помощи на дому;


- прогнозирования, планирования развития сферы социальной защиты в районе, формирования муниципального заказа на ее развитие; 


- общего, дошкольного и дополнительного образования;


- здравоохранения; 


- молодежной политики;


- трудовых отношений, занятости и миграции населения;


- взаимодействия администрации с правоохранительными органами и отделом внутренних дел.


Координирует и контролирует работу:


- управления образования;


- специалистов администрации района в сфере культуры, спорта и делам молодежи;


- отдела социальной поддержки населения;


- отдела по опеке и попечительству;


- комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;


- МУЗ «Омсукчанская ЦРБ»;


- муниципальных образовательных учреждений.


Возглавляет:


1) координационный совет по развитию культуры и искусства в Омсукчанском районе;


2) координационный совет по развитию физической культуры, спорта, туризма в Омсукчанском районе;


3) координационный совет по организации летней оздоровительной кампании; 


4) комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав;


5) опекунский совет; 


6) комиссию по рассмотрению документов на оказание адресной социальной помощи отдельным категориям граждан;


7) комиссию по рассмотрению документов на присвоение звания «Ветеран труда Омсукчанского района»; 


8) призывную комиссию;


9) комиссию по профилактике правонарушений на территории Омсукчанского района. 


Является:


- руководителем рабочей группы по реализации ПНП в сфере здравоохранения и образования;


- заместителем председателя антинаркотической комиссии Омсукчанского района. 


Участвует в работе:


- антинаркотической комиссии;


- совета общественности.


Взаимодействует по вопросам своей компетенции:


- с отделами и управлениями администрации Магаданской области;


- с областным комитетом по делам семьи и детства;


- с комитетом труда, занятости и миграции населения Магаданской области; 


- с управлением внутренних дел по Магаданской области;


- с комитетом по восстановлению прав реабилитированных жертв политических репрессий при администрации Магаданской области;


- с региональным отделением фонда социального страхования;


- с областным центром Госсанэпиднадзора;


- с областным филиалом территориального фонда обязательного медицинского страхования.

Заместитель главы администрации Омсукчанского района

по вопросам жизнеобеспечения.


Исполняет обязанности главы администрации района во время отсутствия первого заместителя главы администрации района по социальным вопросам.


Вносит главе администрации Омсукчанского района проекты правовых актов и иные предложения в пределах своей компетенции.


Осуществляет контроль за выполнением постановлений и распоряжений главы администрации района в пределах своей компетенции.


Участвует в разработке и реализации районных целевых программ по вопросам:


- гражданской обороны;


- предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций;


- обеспечению безопасности людей на водных объектах;


- повышению устойчивости функционирования объектов экономики в военное и мирное время.


Курирует вопросы:


- деятельности предприятий:


а) жилищно-коммунального хозяйства;


б) топлива и энергетики;


в) электросвязи;


г) автомобильного транспорта;


- противопожарной безопасности;


- создания и функционирования ЕДДС района;


- содержания автомобильных дорог;


- техники безопасности.


Контролирует работу:


- отдела по делам ГО ЧС;


- отдела по вопросам жизнеобеспечения;


- отдела информационного обеспечения.


Координирует вопросы в сфере:


- защиты населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;


- гражданской обороны;


- обеспечения пожарной безопасности;


- информационного обеспечения;


- охраны окружающей среды.


Взаимодействует с:


- структурными подразделениями администрации Магаданской области, включая:


а) департамент хозяйства и дорожного транспорта;


б) департамент жилищно-коммунального хозяйства и коммунальной энергетики;


- администрациями муниципальных образований Омсукчанского района;


- предприятиями независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности;


- территориальными органами федеральных и областных структур в пределах своих полномочий, включая:


а) органы внутренних дел;


б) государственного пожарного надзора;


в) транспортной инспекции.


Возглавляет эвакоприемную комиссию Омсукчанского района.


Участвует в работе:


- комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности при администрации Омсукчанского района;


- антитеррористической комиссии Омсукчанского района;


- районной комиссии по инвентаризации защитных сооружений гражданской обороны;


- комиссии по проверке готовности муниципальных образований к прохождению осенне-зимнего периода;


- социальной противоэпизоотической комиссии Омсукчанского района;


- комиссии по предупреждению завоза и распространения на территории Омсукчанского района заболеваний, вызванных высокопатогенным вирусом гриппа;


- комиссий по расследованию несчастных случаев на производстве.


Осуществляет непосредственное руководство отделом по делам ГОЧС администрации района.


Осуществляет иные полномочия по поручению главы администрации Омсукчанского района в соответствии с действующим законодательством. 

Заместитель главы администрации Омсукчанского района 

по экономике. 


Исполняет обязанности главы администрации района во время отсутствия заместителя главы администрации района по вопросам жизнеобеспечения.

Непосредственно координирует и контролирует деятельность отдела экономики. Несет ответственность за работу отдела экономики. Принимает участие в разработке и реализации комплексных планов и программ социально-экономического развития района, их анализе и исполнении. Обеспечивает реализацию на территории района федеральных, областных, районных приоритетных национальных проектов, целевых программ.

Организует работу по формированию реестра районных целевых программ.

Координирует деятельность по выполнению районных целевых программ, за реализацией федеральных и областных целевых программ и приоритетных национальных проектов по курируемым направлениям.

Совместно с главой администрации района определяет основные направления социально-экономического развития района, определяет приоритеты и координирует вопросы в сфере жилищной политики, сельского хозяйства, транспорта. 

Курирует вопросы экономики, экономической безопасности и потребительского рынка.

Способствует привлечению материальных и финансовых ресурсов иных собственников для реализации муниципальных планов и прогноза социально-экономического развития района. Координирует деятельность муниципальных поселений, предприятий, учреждений, организаций любых форм собственности по реализации планов  программ комплексного социально-экономического развития в пределах своих полномочий.

Рассматривает планы размещения, развития и специализации предприятий  и организаций различных форм собственности, дает по ним заключения и в необходимых случаях вносит свои предложения в соответствующие органы государственного управления.

Содействует созданию на территории района организаций и предприятий различных форм собственности, занимающихся обслуживанием  населения, развитию малого бизнеса.

Занимается вопросами утилизации и переработки бытовых отходов. Рассматривает вопросы работы пассажирского транспорта по внутрирайонным пассажирским перевозкам. Рассматривает вопросы организации ритуальных услуг и содержания мест захоронения.

Координирует деятельность учреждений, предприятий, организаций, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования в комплексном социально-экономическом развитии района по вопросам энергосбережения.

Курирует вопросы ипотечного кредитования граждан по вопросам приобретения жилья.

Координирует деятельность отдела по реализации отдельных полномочий по вопросам выделения субсидий гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера. 

Организует работу по составлению проекта районного бюджета, по собственным доходам на очередной финансовый год. 

Осуществляет контроль за реализацией отдельных полномочий по вопросам местного значения района.

Контролирует выполнение программ, направленных на реализацию национальных проектов.

Осуществляет разработку основных направлений налоговой политик на территории Омсукчанского района.

Подготавливает прогнозы, информации, справки, предложения по вопросам экономики и другим вопросам главе администрации района.

Осуществляет контроль по применению предельного уровня торговых надбавок на товары народного потребления.

Решает вопросы по защите прав потребителей.

Разъясняет гражданам положения действующего законодательства, обеспечивает консультационную помощь по возникшим вопросам и проблемам в сфере защиты прав потребителей;

Осуществляет  прием граждан по личным вопросам, принимает участие в рассмотрении устных и письменных заявлений, предложений и жалоб граждан.

Организовывает работу по обучению субъектов малого и среднего предпринимательства.

Обеспечивает информационно-просветительскую деятельность через средства массовой информации.

Осуществляет контроль по  выплате  заработной платы на предприятиях жилищно-коммунального комплекса.

Ведет  переписку по вопросам, относящимся к своей компетенции.

Осуществляет взаимодействие со структурными подразделениями администрации Магаданской области, территориальными и федеральными органами государственной власти (в пределах своих полномочий).

В  качестве председателя возглавляет комиссии:

- по размещению заказов путем проведения котировок, конкурсов, аукционов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд;

- координационный  Совет при главе администрации района по защите интересов, развитию и поддержке субъектов малого и среднего предпринимательства;

- межведомственную комиссию при администрации района по обеспечению качества товаров и услуг на потребительском рынке района;

- межведомственную комиссию по проведению ежегодной адресной инвентаризации посадок картофеля и овощей, посева кормовых культур, наличия поголовья скота и птицы.

Работает в постоянно действующих комиссиях:

- размещение заказов для муниципальных нужд;

- жилищной комиссии;

- назначения пенсии  за выслугу лет  муниципальным служащим;

- эвакоприемной комиссии;

- аттестационной комиссии.

Взаимодействует в пределах своей компетенции с отделами, управлениями, комитетами и департаментами администрации Магаданской области.

Заместитель главы администрации Омсукчанского района

по финансовым вопросам.


Отвечает за выработку на территории Омсукчанского района единой государственной бюджетной политики.


Организует подготовку проекта местного бюджета района и консолидированного бюджета на очередной финансовый год, порядок его исполнения и составления отчетности, выстраивает систему финансовых взаимоотношений с бюджетами муниципальных образований.


Координирует составление, утверждение и ведение сводной бюджетной росписи бюджета Омсукчанского района, доведение до главных распорядителей, распорядителей и получателей средств бюджета Омсукчанского района показателей сводной бюджетной росписи.


Организует проведение документационных проверок и ревизий финансовой деятельности бюджетных учреждений Омсукчанского района.


Организует в установленном порядке управление муниципальным долгом Омсукчанского района и средствами резервного фонда.


Осуществляет методическое руководство и оказание практической помощи финансовым органам поселений в области бюджетного планирования, направленного на повышение результативности бюджетных расходов.


Осуществляет ведение долговой книги Омсукчанского района и Реестра расходных обязательств Омсукчанского района.


Организует составление и ведение кассового плана бюджета Омсукчанского района.


Осуществляет организацию предоставления бюджетных кредитов в пределах лимита средств, утвержденных решением Собранием представителей Омсукчанского района о бюджете на текущий финансовый год.


Разрабатывает предложения по программе внутренних муниципальных заимствований бюджета Омсукчанского района.


Организует прием граждан, своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений, принятие по ним решений.


Осуществляет меры по обеспечению единой бюджетной политики и соблюдение планирования на территории Омсукчанского района.


Организует подготовку предложений по совершенствованию законодательных и иных нормативных правовых актов по вопросам своей компетенции.


Обеспечивает составление среднесрочного финансового плана Омсукчанского района.


Организует в установленном порядке исполнение бюджета Омсукчанского района, подготовку в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Магаданской области предложений о внесении изменений и дополнений в решение Собрания представителей Омсукчанского района о бюджете на текущий финансовый год.


Рассматривает и анализирует сводную бухгалтерскую отчетность органов исполнительной власти района.


Согласовывает лимиты бюджетных обязательств для распорядителей и получателей бюджетных средств.


Осуществляет руководство и координацию деятельности финансового отдела администрации Омсукчанского района.


Участвует в разработке проектов решений Собрания представителей Омсукчанского района в пределах своей компетенции, в работе комиссий исполнительных органов власти Омсукчанского района по вопросам, относящимся к компетенции Финансового отдела. Организует осуществление в установленном законодательством Российской Федерации и Магаданской области порядке взаимных расчетов с бюджетами поселений Омсукчанского района.


Осуществляет финансовый контроль за использованием средств бюджета Омсукчанского района главными распорядителями, распорядителями и получателями бюджетных средств, а также за соблюдением получателями бюджетных кредитов условий выделения, получения, целевого использования и возврата бюджетных средств.


Курирует деятельность специалистов по финансовым вопросам структурных подразделений, муниципальных предприятий и организаций.


Входит в состав:


- координационного совета по организации летней оздоровительной кампании;


- эвакоприемной комиссии;


- аттестационной комиссии. 


Взаимодействует с Управлением Федерального казначейства, банками или их структурными подразделениями, расположенными на территории района, департаментом финансов администрации Магаданской области.

Заместитель главы администрации Омсукчанского района 

по правовым вопросам.


 Координирует вопросы:


- правового обеспечения деятельности администрации Омсукчанского района;


- соблюдения требований законодательства при выполнении служебных обязанностей;


- изучения и анализа норм действующего законодательства применительно к деятельности администрации Омсукчанского района;


- мониторинга действующего законодательства;


- обобщения правоприменительной практики.


Осуществляет руководство и координацию деятельности правового отдела.


Участвует в совещаниях, комиссиях, рабочих группах по вопросам деятельности администрации Омсукчанского района. Разрабатывает документы правового характера.


Осуществляет подготовку заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности администрации Омсукчанского района.


Участвует в судебных заседаниях при рассмотрении дел с участием администрации Омсукчанского района.


Организует осуществление мероприятий по укреплению бюджетной, договорной, финансовой и трудовой дисциплины.


Осуществляет правовую экспертизу проектов постановлений, распоряжений, инструкций, положений, стандартов и других актов правового характера, подготавливаемых в администрации Омсукчанского района, визирование их, а также участие в необходимых случаях в подготовке этих документов.


Осуществляет изучение практики составления нормативных актов, заключения и исполнения договоров с целью разработки соответствующих предложений об устранении выявленных недостатков и улучшения деятельности администрации Омсукчанского района.


Ведет работу по систематизированному учету подготовленных правовых документов, производит отметки об их подписании, изменениях и дополнениях, готовит справочную документацию.


Проводит изучение, анализ и обобщение результатов рассмотрения претензий, судебных дел, практики составления и принятия правовых актов, заключения и исполнения хозяйственных договоров.


Принимает участие в работе по заключению трудовых и хозяйственных договоров, проведении их правовой экспертизы, разработке, а также рассмотрении вопросов о дебиторской и кредиторской задолженности.


Контролирует своевременность представления структурными подразделениями, органами, входящими в систему администрации Омсукчанского района справок, расчетов, объяснений и других материалов для подготовки ответов на претензии и отзывов мировому судье, в суды общей юрисдикции и арбитражные суды. Ведет работу по анализу и обобщению результатов рассмотрения судебных и арбитражных дел. Готовит самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями и органами, входящими в систему администрации Омсукчанского района, материалы о нарушении законодательства и об иных правонарушениях для передачи их в арбитражный суд, суд общей юрисдикции, следственные органы, осуществлять учет и хранение находящихся в производстве и законченных исполнением судебных дел.


Готовит предложения об изменении действующих или отмене утративших силу постановлений, распоряжений и других нормативных актов, изданных в администрации Омсукчанского района, при наличии к тому оснований.


Готовит официальные ответы на запросы органов государственной власти, прокуратуры, юридических и физических лиц.


Принимает участие в подготовке заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности администрации Омсукчанского района, по проектам нормативных актов, поступающих на отзыв.


Осуществляет информирование работников администрации Омсукчанского района о действующем законодательстве и изменениях в нем, ознакомление должностных лиц администрации Омсукчанского района с нормативными правовыми актами, относящимися к их деятельности. Оказывает методическую помощь правового характера работникам администрации Омсукчанского района по вопросам, относящимся к их компетенции.


Возглавляет аттестационную комиссию. 


Входит в состав:


- комиссии по размещению заказов для муниципальных нужд;


- эвакоприемной комиссии;


- комиссии по назначению пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.  


Ведет прием граждан, рассматривает предложения и заявления, принимает по ним решения.

Управделами администрации Омсукчанского района


Организует деятельность аппарата администрации района и несет ответственность за выполнение возложенных на него функций по обеспечению деятельности главы администрации района, контролирует выполнение структурными подразделениями администрации района решений главы администрации района.


Распоряжается гербовой печатью администрации Омсукчанского района.


Обеспечивает организацию деятельности главы администрации района и коллегиальных органов при главе администрации района.


Формирует в установленном порядке совместно с заместителями главы администрации проекты планов совещаний при администрации района и повестки их заседаний. Организует совещания и другие мероприятия, проводимые с участием или по поручению главы администрации района.


Координирует разработку годовых и квартальных планов работы структурных подразделений администрации района и аппарата администрации района. 


Осуществляет функциональное и оперативное руководство руководителями управлений и начальниками отделов аппарата администрации.


Обеспечивает взаимодействие администрации района с органами местного самоуправления поселений.


Курирует распоряжения по личному составу и административно-хозяйственной деятельности аппарата администрации района.


Ведет вопросы прохождения муниципальной службы в аппарате администрации района и органах местного самоуправления поселений. 


Обеспечивает организацию профессиональной переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих аппарата администрации и органов местного самоуправления поселений.


Является ответственной за назначение, расчеты и перерасчеты пенсии за выслугу лет муниципальных служащих органов местного самоуправления Омсукчанского района.


Заверяет копии нормативных правовых документов органов  местного самоуправления Омсукчанского района.


Ведет соответствующую работу с обращениями граждан в федеральные и региональные структуры органов власти.


Координирует и ведет работу по предоставлению граждан к наградам федерального, ведомственного, регионального и районного уровней.


Разрабатывает нормативные правовые документы, касающиеся деятельности аппарата управления и управления делами.


Организует работу избирательных комиссий – территориальной и муниципальной.



Координирует и контролирует работу:


- архивного отдела;


- отдела ЗАГС;



- хозяйственного отдела;


- общего отдела (номенклатурное делопроизводство, приемная руководителей, машбюро, организационная и кадровая работа).


Возглавляет:


- комиссию по установлению стажа муниципальной службы;


- комиссию по учету, хранению и комплектованию документов строгой отчетности;


- постоянно действующую экспертную комиссию.


Является заместителем председателя:


- конкурсной комиссии по проведению конкурсов на замещение вакантных муниципальных должностей муниципальной службы аппарата администрации района;


- комиссии по зачету в стаж муниципальной службы иных периодов работы;


- призывной комиссии Омсукчанского района.


Входит в состав:


- аттестационной комиссии для проведения аттестации муниципальных служащих;


- комиссии по назначению пенсии за выслугу лет муниципальным служащим;


- эвакоприемной комиссии.


Ведет оперативный прием граждан, рассматривает предложения и заявления, принимает по ним решения.


Осуществляет иные полномочия в соответствии с постановлениями администрации района, постановлениями, распоряжениями и поручениями главы района.


Взаимодействует в пределах своей компетенции с отделами и управлениями администрации Магаданской области.

________________________

ООО «Новая полиграфия», 2006.
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