Додаток 4

до рішення 7 сесії 7 скликання

Менської міської ради від 22.02.2016 року

 “Про затвердження Положень про відділи

Менської міської ради 

ПОЛОЖЕННЯ ПРО ЗАГАЛЬНИЙ ВІДДІЛ МЕНСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

1. Загальні положення
1.1 Загальний відділ міської ради є структурним підрозділом виконавчого апарату міської ради та її виконавчого комітету і підпорядковується міському голові, секретарю ради, заступнику міського голови з питань діяльності виконкому, керуючому справами виконкому.

1.2. Загальний відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування», іншими законами України, постановами Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, Регламентом роботи міської ради, а також цим Положенням.

1.3. Структура та чисельність працівників відділу та Положення про нього затверджується міською радою.

1.4. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою

1.5. Начальник відділу підпорядковується міському голові, секретарю ради, заступнику міського голови з питань діяльності виконкому, керуючому справами виконкому.

1.6. Начальник відділу:

- керує діяльністю відділу і несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;

 2. Основні завдання, функції загального відділу
- організовує і здійснює ведення діловодства у міській раді та її виконавчому комітеті;

- здійснює прийом, реєстрацію, передачу за призначенням вхідної документації; реєструє і відправляє вихідну документацію; здійснює облік і аналіз документообігу у міській раді та її виконавчому комітеті;

- видає довідки громадянам про склад сім'ї, з місця проживання, довідок-характеристик та інші;

здійснює комп'ютерний набір листів, інформацій, рішень, розпоряджень міського голови;

- передає телефонограми підприємствам, установам та організаціям;

- забезпечує підготовку інформацій, відповідей на листи за дорученням міського голови, секретаря ради, заступника міського голови з питань діяльності виконкому, керуючої справами виконкому.

- забезпечує організаційно-технічну підготовку сесій міської ради і засідань її виконавчого комітету;

- забезпечує контроль за дотриманням термінів виконання документів;

- забезпечує організаційну підготовку проведення в місті виборів, референдумів у відповідності до чинного законодавства.

- узагальнює інформацію про стан забезпечення прав і свобод людини, протидії злочинності, підтримання публічної безпеки і порядку в місті;

- бере участь у підготовці матеріалів для засобів масової інформації;

- забезпечує підготовку документів з питань єдиної державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності та державної політики розвитку підприємництва;

- здійснює аналіз регуляторних актів Менської  міської ради з метою зменшення надмірного регулювання та створення сприятливих умов для розвитку підприємництва;
     - здійснює аналіз стану розвитку підприємництва в місті та ефективність заходів щодо його державної підтримки, готує програми, прогнози розвитку підприємництва та пропозиції щодо пріоритетних напрямів, форм та методів його підтримки.

- забезпечує громадянам необхідні умови для здійснення гарантованих Конституцією України і законами України прав вносити у письмовій чи усній формі пропозиції щодо поліпшення діяльності органів державної влади, місцевого самоврядування, об'єднань громадян, установ, організацій, підприємств, незалежно від форм власності, засобів масової інформації, звертатись із заявами, оскаржувати дії посадових осіб, державних і громадських органів;

- забезпечує реалізацію державної політики з питань кадрової роботи і проходження служби в органах місцевого самоврядування в міській раді та її виконавчих органах, на підприємствах, в установах і організаціях, що належать до сфери управління міської ради;

- забезпечує підготовку документів для заохочення і нагородження трудових колективів та окремих осіб міста за високі трудові досягнення, активну громадську діяльність;

- забезпечує організацію і проведення фізкультурно-спортивних заходів, залучення до занять фізичною культурою і спортом широких верств населення міста, пропагандує здоровий спосіб життя;

- здійснює заходи з забезпечення відповідального батьківства, повноцінного виконання сім'ями міста своїх функцій;

- сприяє діяльності об'єднань громадян, що опікуються проблемами сім'ї;

- забезпечує профілактику негативних явищ в дитячому та молодіжному середовищі, формування здорового способу життя;

- організовує правове забезпечення діяльності міського голови, міської ради, її виконавчого комітету;

- бере участь в розробці проектів нормативно-правових актів міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови;
Міський голова



Г.А. Примаков
