ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА СПАССК-ДАЛЬНИЙ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.04.2008г.

г. Спасск-Дальний, Приморского края

№ 113-па

Об утверждении Положения об организационном отделе администрации городского округа Спасск-Дальний

В соответствии с Уставом городского округа Спасск-Дальний

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить Положение об организационном отделе администрации городского округа Спасск-Дальний.


2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации городского округа Спасск-Дальний Г.П. Горошанскую.

И.о. главы администрации 

Городского округа Спасск-Дальний




К.А. Лобода

УТВЕРЖДЕНО постановлением главы администрации городского 
округа Спасск-Дальний от 
14.04.2008 № 113-ра

ПОЛОЖЕНИЕ
об организационном отделе 
администрации городского округа Спасск-Дальний
1.   Общие положения
1.1. Организационный отдел администрации городского округа Спасск-Дальний (далее именуется отдел) является структурным подразделением администрации городского округа     Спасск-Дальний.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ,  Федеральными законами, Указами и актами Президента РФ, Правительства  РФ, Уставом Приморского края, Законами Приморского края, постановлениями и распоряжениями Губернатора Приморского края, главы городского округа, главы администрации городского округа Спасск-Дальний, Уставом городского округа Спасск-Дальний, и настоящим положением.

Положение об отделе утверждается постановлением главы   администрации городского округа Спасск-Дальний.

2. Основные задачи отдела
2.1. Обеспечение взаимодействия главы администрации городского округа Спасск-Дальний города с Советом общественности городского округа, политическими партиями, общественными объединениями, религиозными организациями, органами территориального общественного самоуправления, действующими на территории городского округа, иными общественными организациями.

2.2. Обеспечение взаимодействия главы администрации городского округа Спасск-Дальний с Думой городского округа Спасск-Дальний. 

Организационно-техническое обеспечение мероприятий, проводимых главой администрации городского  округа Спасск-Дальний, других мероприятий, проводимых согласно текущему и перспективному планированию работы администрации.

Содействие территориальной, окружным, участковым избирательным комиссиям в реализации их полномочий по проведению выборов и референдумов на территории городского округа.

2.5.
Обеспечение текущего и перспективного планирования работы администрации городского округа.

2.6. Обеспечение информационных встреч главы городского округа, главы администрации городского округа, заместителей главы администрации с населением.

Изучение проблем местного самоуправления, подготовка предложений по совершенствованию работы органов территориального общественного самоуправления. Поддержка и создание условий для развития общественных инициатив.

Организация информирования населения о деятельности администрации, нормативных актах, принимаемых главой администрации городского округа.

2.9. Информационно-коммуникационное и программно-техническое обеспечение структурных подразделений администрации городского округа.

2.10. Изучение и внедрение новых информационных технологий.

2.11. Обеспечение бесперебойной работы орг. техники администрации городского округа.

2.12. Информирование населения городского округа Спасск-Дальний о деятельности администрации городского округа через Интернет-сайт.

2.13. Взаимодействие со средствами массовой информации по вопросам освещения деятельности администрации.


2.14. Мониторинг средств массовой информации по контролю за размещением публикаций  экстремистского  характера.

3.   Функции отдела
В соответствии с основными задачами отдел выполняет следующие функции:

Обеспечивает взаимодействие администрации, главы администрации городского  округа с Думой городского округа Спасск-Дальний, политическими партиями, общественными объединениями, религиозными организациями, органами территориального общественного самоуправления.

Осуществляет организационное обеспечение деятельности Совета общественности.

Участвует в подготовке проектов  решений, постановлений, затрагивающих вопросы местного самоуправления, находящихся в компетенции отдела.

3.4. Осуществляет своевременную подготовку квартальных планов администрации городского округа   и ежемесячных планов основных мероприятий структурных подразделений, анализирует ход их выполнения.

Осуществляет организационно-техническое обеспечение мероприятий, проводимых согласно текущему планированию администрации.

Обеспечивает взаимодействие с территориальной избирательной комиссией, муниципальной, участковыми избирательными комиссиями по реализации их полномочий по проведению соответствующих выборов и референдумов на территории городского округа. 

Обеспечивает взаимодействие главы городского округа, главы    администрации со средствами массовой информации.

Осуществляет анализ содержания  средств массовой информации   по вопросам освещения в них материалов о деятельности администрации городского округа.

Рассматривает письма и жалобы граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

Изучает и внедряет в работу новые информационные технологии.

3.11. Обеспечивает информационно-коммуникационное и программно-техническое обеспечение структурных подразделений администрации городского округа.

3.12. Ведение электронной базы данных нормативно-правовых актов администрации городского округа Спасск-Дальний.

4.   Обеспечение деятельности отдела
Для осуществления возложенных на него функций отдел имеет право:

Вносить главе администрации городского округа   предложения по совершенствованию взаимодействия администрации городского округа  с Думой городского округа,  Советом общественности, общественными объединениями, средствами массовой информации.

Участвовать в работе совещаний, заседаний структурных подразделений администрации при обсуждении социально-экономических вопросов.

4.3. Запрашивать в установленном порядке от структурных подразделений администрации городского округа, предприятий, организаций, учреждений, документы, информации и другие материалы, необходимые для решения задач, возложенных на отдел.

Участвовать в разработке документов администрации городского округа   по вопросам компетенции отдела.

Проводить прием граждан и представителей общественных объединений по вопросам компетенции отдела.

5.   Структура и организационные основы деятельности отдела
5.1. Отдел возглавляет начальник, который назначается на должность и освобождается от должности главой администрации городского округа   по согласованию с руководителем аппарата.

5.2. Структура и штатное расписание отдела утверждаются главой  администрации городского округа.

6.   Руководство отделом:
6.1. Начальник отдела:

несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций;

организует работу и руководство деятельностью отдела;

распределяет обязанности между работниками отдела, утверждает их функциональные и должностные инструкции;

осуществляет контроль за соблюдением работниками отдела трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка;

в установленном порядке вносит предложения о поощрении и  дисциплинарной ответственности работников отдела.

