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                                                                                          Додаток до рішення 
                                                                                           районної у місті ради

від 24.02.2011  № 42
ПОЛОЖЕННЯ

  про організаційний відділ виконкому 
Саксаганської районної у місті ради

1. Загальні положення

1.1.
Організаційний відділ виконкому Саксаганської районної у місті
ради (далі - відділ) утворюється районною у місті радою як структурний
підрозділ виконавчого комітету районної у місті ради. Відділ є підзвітним і
підконтрольний районній у місті раді, підпорядкованим її виконавчому
комітетові та голові районної у місті ради.

1.2.
Відділ здійснює виконавчі, контролюючі та інші функції
відповідно до повноважень, делегованих виконкому районної у місті ради
Криворізькою міською радою.

1.3. Відділ підпорядковується:
-
з питань загальної організації діяльності та виконання делегованих повноважень - керуючому справами виконкому районної у місті ради;

· організації й проведення районних масових заходів з нагоди державних, професійних свят і пам'ятних дат - заступнику голови районної у місті ради та заступнику голови районної у місті ради з питань діяльності виконавчих органів ради відповідно до розподілу обов’язків.

1.4. У своїй роботі відділ керується Конституцією України, Законом України "Про місцеве самоврядування в Україні", іншими законами, постановами Верховної Ради України, указами Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, нормативними актами органів державної влади в межах делегованих повноважень, рішеннями вищих органів місцевого самоврядування, розпорядженнями їх посадових осіб, актами районної у місті ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями голови районної у місті ради, вимогами ДСТУ ISO 9001:2009, цим Положенням.
1.5. Відділ співпрацює у процесі виконання покладених на нього завдань з виконавчими органами районної у місті ради, вищих органів місцевого самоврядування, а також з підприємствами, установами, організаціями, закладами району всіх форм власності.
1.6. Кількісний склад, штатний розпис та показники оплати праці працівників відділу затверджуються розпорядженням голови районної у місті ради.
1.7. На посадових осіб відділу поширюється дія Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування".
2. Основні завдання та функції

2.1. Організаційне забезпечення діяльності виконавчого комітету районної у місті ради, органів самоорганізації населення.
2.2. Надання методичної та практичної допомоги:
· виконавчим органам районної у місті ради у підготовці питань для розгляду на засіданнях виконавчого комітету районної у місті ради;
· виконавчим органам районної у місті ради в організації виконання законів України, законодавчих та нормативних актів вищих органів, рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, рішень районної у місті ради, її виконавчого комітету, розпоряджень голови районної у місті ради з питань організаційно-масової роботи, здійснення контролю за їх реалізацією та в межах делегованих повноважень.
2.3. Підготовка заходів щодо організації та проведення референдумів, виборів до органів державної влади, місцевого самоврядування та міського голови у межах, визначених законодавством України.
3. Обов'язки

3.1. Розробляти та вносити на розгляд відповідного органу проекти нормативно-правових актів:
· регламенту роботи виконавчого комітету районної у місті ради;
· рішення про нагородження громадян відзнаками виконкому районної у місті ради;
· рішення про структуру органів самоорганізації населення,  про затвердження території, у межах якої діє орган самоорганізації населення, про обсяг і межі повноважень органів самоорганізації населення, про легалізацію органів самоорганізації населення.
3.2. Розробляти перспективні, поточні та календарні плани роботи районної у місті ради, її виконавчого комітету.
3.3. Організовувати роботу щодо узгодження обсягу і меж повноважень районної у місті ради та її виконавчого комітету з урахуванням загальноміських інтересів та колективних потреб територіальної громади.
3.4. Вирішувати відповідно до закону питання проведення видовищних та масових заходів.
3.5. Готувати і вносити на розгляд районної у місті ради питання щодо найменування (перейменування) вулиць, провулків, проспектів, площ, розташованих на території району.
3.6. Вирішувати організаційні питання щодо проведення референдумів та виборів до органів державної влади, місцевого самоврядування та міського голови у межах, визначених законодавством України.
3.7. Забезпечувати підготовку тематичних планів навчання посадових осіб місцевого самоврядування виконкому районної у місті ради.
3.8. Вивчати, узагальнювати та розповсюджувати кращий досвід роботи структурних підрозділів виконкому районної у місті ради, органів самоорганізації населення.
3.9. Розробляти плани заходів щодо підготовки та проведення районних, державних свят, знаменних дат; організаційно забезпечувати їх проведення.
3.10. Готувати перелік пам'ятних і ювілейних дат підприємств, установ, організацій району та їх керівників.
3.11. Розробляти методичні рекомендації для управління, відділів виконкому районної у місті ради з питань організаційно-масової роботи.
3.12.  Здійснювати заходи щодо висвітлення діяльності районної у місті ради, її виконавчого комітету, підвищення рівня інформованості населення на інформаційних зустрічах з мешканцями району.
3.13. Забезпечувати привітання посадових осіб органів місцевого самоврядування, керівників підприємств, установ, закладів, представників органів самоорганізації населення з нагоди державних, професійних свят, пам’ятних дат тощо.
3.14. Забезпечувати координацію зв’язків з засобами масової інформації.
3.15. Організовувати проведення зборів жителів за місцем мешкання.
3.16. Сприяти здійсненню органами самоорганізації населення їх повноважень і координувати їх діяльність.
3.17. Вживати заходи щодо своєчасного розгляду заяв, скарг громадян, які направляються у відділ.
3.18. Скликати наради та забезпечувати їх підготовку з питань, що належать до компетенції відділу.
          3.19. Виконувати та впроваджувати регуляторну діяльність з питань, що належать до повноважень відділу.
           3.20. Готувати та розробляти документацію на впровадження системи управління якості у відділі.
3.21. Своєчасно надавати та поновлювати інформацію, що належить до компетенції відділу, на офіційному веб-сайті виконкому районної у місті ради.
4. Права

4.1. Брати участь у роботі сесій районної у місті ради, засідань виконавчого комітету районної у місті ради, у нарадах, семінарах та інших заходах.
4.2. За дорученням керівництва виконкому районної у місті ради або відповідно до плану роботи проводити перевірки в виконавчих органах районної у місті ради з питань, віднесених до відання відділу.
4.3. Залучати до перевірок для підготовки питань, що вносяться на розгляд районної у місті ради, виконавчого комітету, працівників виконавчих органів ради, фахівців підприємств, установ, закладів району.
4.4. Отримувати в установленому порядку від виконавчих органів районної у місті ради, підприємств, організацій, закладів та установ матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.
            4.5. Здійснювати контроль за виконанням заходів, передбачених перспективними, поточними та календарними планами роботи виконкому районної у місті ради.
4.6. Брати участь у зборах, сходах та інших заходах, що проводять структурні підрозділи виконкому районної у місті ради, органи самоорганізації населення з питань, які належать до компетенції відділу.
5. Організація роботи

5.1. Робота відділу планується щомісячно, плани відділу затверджуються керуючим справами виконкому районної у місті ради.
5.2. Відділ очолює завідуючий, який призначається на посаду та звільняється з посади головою районної у місті ради. У разі відсутності завідуючого його обов'язки виконує працівник, якого призначає голова районної у місті ради.
5.3. Завідуючий відділом:
· здійснює керівництво відділом, розподіляє обов'язки між працівниками, розробляє посадові інструкції; надає пропозиції щодо призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників відділу, своєчасного заміщення вакансій, заохочення та накладення стягнень;

· забезпечує систематичне підвищення кваліфікації працівників, контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у відділі;

- забезпечує роботу з ведення діловодства у відділі;

· вносить пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу;

· несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;

· самостійно вирішує питання діяльності відділу в межах повноважень, що визначаються цим положенням, та відповідними рішеннями районної у місті ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями голови районної у місті ради;

· координує взаємовідносини з виконавчими органами районної у місті ради, виконкому міської ради з питань, що належать до повноважень відділу.

5.4. Працівники відділу діють у межах законів України, цього Положення і несуть відповідальність за належне виконання покладених на них функціональних обов'язків.
5.5. На посаду працівників відділу приймаються особи, які пройшли конкурсний відбір, або за іншою процедурою, передбаченою законодавством, мають вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста, для головного спеціаліста - зі стажем роботи за фахом на державній службі або в органах місцевого самоврядування не менше 1 року або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах не менше 3 років, для спеціаліста І категорії - без вимог до стажу роботи, володіють державною мовою, організаційними навичками.

Заступник голови районної у місті ради                                    Ю. Красножон

