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ОРДЖОНІКІДЗЕВСЬКА  МІСЬКА  РАДА
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

МІСЬКОГО ГОЛОВИ

 " 28  " грудня    2015р.
       


                                         № 137-к
Про розподіл  функціональних 

повноважень секретаря міської ради,
заступників міського голови та керуючого
справами виконкому  

Відповідно до ст. 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» з метою чіткого виконання повноважень, покладених на секретаря міської ради, заступників міського голови та керуючого справами виконкому,  вважаю за необхідне 
1.Затвердити розподіл функціональних повноважень секретаря міської ради, заступників міського голови та керуючого справами виконкому згідно додатку 1-5.

 
2. У разі відсутності  одного  із  заступників  міського  голови взаємозаміщення їх повноважень встановлюється розпорядженням міського голови. 
 
3. Розпорядження міського голови від 30.01.2009р. № 16-к «Про   розподіл функціональних повноважень секретаря міської ради, заступників міського та заступника міського голови-керуючого справами виконкому»   зі змінами визнати таким, що втратило дію. 

4. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою. 

Міський голова





О.М. Шаповал

Вик.Відяєва 4-18-64

       Додаток  1
       до розпорядження міського голови 

       від 28.12.2015р.  № 137-к  

ФУНКЦІОНАЛЬНІ ПОВНОВАЖЕННЯ

Секретаря міської ради
Секретар міської ради виконує свої повноваження згідно зі ст.50 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», у випадку, передбаченому ч.1 ст.42  цього Закону, здійснює повноваження міського голови у разі дострокового припинення чи неможливості  виконання  ним  своїх повноважень.

В межах своїх повноважень:

  1.Скликає  сесії  ради, веде засідання ради та  підписує її рішення у випадках, передбачених частиною  шостою статті 46 цього  Закону: у разі немотивованої відмови міського голови або неможливості його скликати сесію ради.

2. Повідомляє депутатам і доводить до відома  населення інформацію про час  і місце проведення сесії  ради, питання, які  передбачається внести  на  розгляд  ради.
3. Забезпечує своєчасне  доведення  рішень ради  до виконавців і населення; організовує контроль  за їх виконанням.
4. Організовує підготовку сесій ради, питань, що вносяться  на розгляд ради.
5. За дорученням  міського голови  координує діяльність постійних комісій ради  та інших комісії ради, дає їм доручення, сприяє організації виконання їх рекомендацій.
6. Сприяє депутатам у здійсненні їх повноважень.
7. Організовує за дорученням ради відповідно до законодавства здійснення  заходів, пов’язаних з підготовкою і проведенням референдумів та  виборів до органів державної влади і місцевого самоврядування.
8. Забезпечує зберігання офіційних документів, пов’язаних з місцевим  самоврядуванням, забезпечує доступ до них осіб, яким  це право надано у встановленому  порядку.
9. Вирішує  за дорученням  міського голови  або ради інші питання, пов’язані  з діяльністю ради  та  її органів.
10. Готує та  надає на  затвердження  ради  плани  роботи  ради.
11. Організовує та  проводить  засідання депутатський комісії.
12. Контролює виконання  рішень ради.
13. Координує діяльність квартальних комітетів.
14. Координує роботу  організаційного відділу  міської ради.
15. Очолює та  організовує роботу:

-  адміністративної комісії;
-  атестаційної комісії 
- конкурсної комісії на заміщення вакантної посади.
16. Веде особистий прийом громадян за встановленим графіком.

17. Забезпечує оприлюднення рішень ради відповідно до Закону України "Про доступ до публічної інформації", забезпечує офіційне оприлюднення рішень ради, які відповідно до закону є регуляторними актами, а також документів, підготовлених у процесі здійснення радою регуляторної діяльності, та інформації про здійснення радою регуляторної діяльності
18. Виконує  інші  обов’язки,  покладені  на  нього  міським  головою.  Для організації виконання особливо важливої роботи та оперативного реагування на нестандартні  ситуації  в  місті  для  нього  встановлюється  необмежений  в  часі режим роботи. 


Секретар міського ради, відповідно п.5 ст.51 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», за рішенням ради може одночасно  здійснювати  повноваження керуючого справами виконавчого  комітету  Орджонікідзевської міської ради.
Секретар міського ради несе персональну відповідальність за реалізацію законів України, актів Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України та рішень сесії міської ради на території міста.  
Ознайомлений __________________________ ПІБ
«___»  __________201_р.
       Додаток  2
       до розпорядження міського голови 

       від 28.12.2015р.  № 137-к  

ФУНКЦІОНАЛЬНІ ПОВНОВАЖЕННЯ

Заступника міського голови

І. ПОСАДОВІ ОБОВ’ЯЗКИ ТА ЗАВДАННЯ

1.Заступник  міського голови  координує роботу:

структурних підрозділів виконкому міської ради з соціальних питань згідно з затвердженою сесією міської ради  структурою органу управління:
· управління  праці та соціального захисту  населення;
· територіального центру соціального обслуговування (надання соціальних послуг)
· управління  освіти;
· служби у справах дітей;
· центру соціальних служб для сім’ї, дітей  та молоді;
· відділу  культури, мистецтв  і туризму;
· відділу з фізичної культури, спорту та у справах сім'ї та молоді;
установ:

- з питань професійно-технічної освіти;
· з питань охорони здоров’я у комунальних закладах «Центр первинної медико-санітарної допомоги», «Центральна міська лікарня» ДОР»;
· з питань пенсійного забезпечення.

2.Сприяє розвитку стосунків та співпраці із засобами  масової інформації.

3.Розробляє та вносить пропозиції до проекту бюджету міста щодо фінансування соціально-культурної сфери та соціального захисту населення.

4.Сприяє діяльності громадських, благодійних, волонтерських організацій та установ міста:
- міської організації  ветеранів України;
- міської  організації в’язнів-жертв  нацизму;
- міської організації ветеранів Афганістану;
- міської організації "Союз Чорнобиль України";
- молодіжних та  дитячих організацій;
- жіночого руху у місті;
- міського  народного музею;
- міської організації Червоного Хреста.

5.Розробляє та  подає  на  затвердження  виконкому  та міської ради заходи та програми соціального захисту  населення, забезпечує їх виконання.

6.Забезпечує проведення традиційних міських та національних, професійних свят, спрямованих на збереження та  розвиток  звичаїв, обрядів.

7.Організовує роботу та здійснення заходів, спрямованих на поліпшення в місті становища сім’ї, жінок, дітей та  молоді, охорони материнства і дитинства, фізичного, інтелектуального і духовного розвитку дітей  та молоді.

8.Організовує  роботу:
- координаційної ради з питань  профілактики правопорушень серед неповнолітніх;
- комісії з питань захисту прав  дитини;
- комісії по встановленню статусу учасника Великої Вітчизняної  війни  та  жертв   нацистських переслідувань;
- робочої групи по розгляду  документів  щодо  призначення  пенсій  за особливі  заслуги  перед Україною;
- комісії з питань здійснення контролю за цільовим використанням коштів на  одноразову  допомогу  при  народженні  дитини;
- комісії по вирішенню питань з надання  житлових субсидій;
- комісії з надання  державної соціальної допомоги малозабезпеченим сім’ям;
- координаційної ради  з питань запобігання поширенню ВІЛ-інфекцій та  інших небезпечних  інфекційних хвороб та  робочих груп з питань охорони  здоров’я;
- комісії  з питань гуманітарної допомоги;

- комісії по визначенню фактичного місця проживання пільговика;

- комісії по вирішенню питання щодо проведення безоплатного капітального ремонту власників житлових будинків і квартир осіб, що мають право на таку пільгу;


- комісії для вжиття заходів щодо запобігання різкому зростання безробіття під час масового вивільнення працівників. 
9. Забезпечує виконання підпорядкованих структурними підрозділами вимог Закону України  «Про доступ до публічної інформації», зокрема ст.15 цього закону. 

10. Виконує  інші  обов’язки,  покладені  на  нього  міським  головою.  Для організації виконання особливо важливої роботи та оперативного реагування на нестандартні  ситуації  в  місті  для  нього  встановлюється  необмежений  в  часі режим роботи. 

ІІ. ПРАВА

Заступник міського голови в межах своїх повноважень має право:


1.  Виступати представником виконкому Орджонікідзевської міської ради на нарадах, семінарах, колегіях, які проводяться вищими органами за напрямками роботи.

2. В межах компетенції здійснювати запити до вищих органів виконавчої та законодавчої влади, вести іншу службову  переписку.

3. Вести за узгодженим з міським головою графіком особистий прийом громадян, вживати заходи щодо своєчасного розгляду їх заяв, скарг.

4. Взаємодіяти  з  іншими підрозділами  міськвиконкому, підприємствами, установами  та  організаціями усіх  форм власності,  об’єднаннями  громадян та  громадянами.

5.Має право 

-  підпису на вихідній документації та телефонограмах за  напрямками  роботи  та в  межах своєї компетенції;

- візувати проекти  та  рішення  виконкому  міської ради, сесій  міської ради, розпоряджень міського голови за напрямками  роботи  та в  межах своєї компетенції.

6. За дорученням міського голови надає відповіді на звернення громадян.

За дорученням міського голови, в разі його тимчасової відсутності або тимчасової відсутності певного заступника міського голови, здійснює організацію, в межах визначених чинним законодавством, роботи виконавчого комітету  Орджонікідзевської міської ради.

ІІІ. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

         Заступник міського голови несе персональну відповідальність за  реалізацію  законів  України,  указів та  розпоряджень  Президента  України,  постанов  Верховної  Ради  України, постанов  і  розпоряджень  Кабінету  Міністрів  України,  рішень  міської  ради, розпоряджень  міського голови. 

Ознайомлений             __________________________________( ПІБ)
«___»  __________201_р.
       ______________________ (підпис)


Додаток  3

       до розпорядження міського голови 

       від 28.12.2015р.  № 137-к  

ФУНКЦІОНАЛЬНІ ПОВНОВАЖЕННЯ

Заступника міського голови

І. ПОСАДОВІ ОБОВ’ЯЗКИ ТА ЗАВДАННЯ

1.Заступник  міського голови  координує роботу структурних підрозділів виконкому міської ради з питань соціально-економічного розвитку міста, земельних відносин, у галузі будівництва, архітектури та благоустрою міста, згідно з затвердженою сесією міської ради  структурою органу управління:
- відділу  економіки, соціальних реформ  та розвитку  міста;
- відділу з питань торгівлі та захисту прав споживачів;
- відділу  землекористування;
- центру надання адміністративних послуг;

- відділу архітектури та інспекції державного архітектурно-будівельного контролю.

2.Розробляє та подає на затвердження проекти рішень міської ради, виконкому, розпоряджень міського голови за напрямками роботи та контролює їх виконання.
3.Розробляє показники  проекту бюджету міста  та  несе відповідальність  за його виконання.
         4.Здійснює координацію роботи і контролює процес  приватизації комунальної власності та  житла.
5.Вносить пропозиції міській  раді  по встановленню розмірів місцевих податків і зборів в межах, встановлених законодавством.
6.Координує роботу  по контролю розрахунків тарифів  на  комунальні послуги, виносить на розгляд виконкому  міської  ради  пропозиції по узгодженню  та   затвердженню тарифів  на комунальні  послуги.
7.Координує роботу підприємств торгівлі, погодження режиму  об’єктів торгівлі та  підприємств  ресторанного господарства.
8.Координує роботу  підприємств промислової продукції та товарів  народного споживання, підприємств побутового обслуговування  населення, суб’єктів підприємницької діяльності, що надають платні  послуги.
9.Контролює  раціональне  використання  комунальної власності.

10. Організовує  та   очолює роботу:
- координаційної ради з питань розвитку малого підприємництва;
- комісії  з координації дій  місцевих органів виконавчої влади щодо  забезпечення  податкових та інших  надходжень до  бюджету  та  погашення  заборгованості  з заробітної плати  та  інших соціальних  виплат;
          - комітету забезпечення доступності інвалідів та інших мало-мобільних груп населення до об’єктів соціальної та інженерно-транспортної інфраструктури;


- комісії з питань погашення заборгованості з виплати заробітної плати, пенсі,  стипендій інших соціальних виплат;


- комісії з організації здійснення державно-приватного партнерства в м.Орджонікідзе;

- комітету з конкурсних торгів виконкому Орджонікідзевської міської ради;


- міської комісії з питань погашення дебіторської заборгованості за спожиті комунальні послуги;


- комісії з оцінки вартості майна при приватизації та продажу міського комунального майна;


- балансової комісії;


- комісії з питань виїзної та виносної торгівлі;

- комісії по наданню дозволу роботи пересувних атракціонів, зоопарків та цирків-шапіто;


- комісії по проведенню конкурсного відбору виконавців робіт із землеустрою, оцінки земель та виконавця земельних торгів на конкурсних засадах;


- комісії по вирішенню земельних спорів та інших земельних питань;

- комісія по визначенню розмірів збитків, заподіяних власнику землі – Орджонікідзевській міській раді за фактичне використання земельної ділянки;


- комісії з питань погашення заборгованості з різниці в тарифах;


- робочої групи з питань легалізації виплати заробітної плати та зайнятості населення;


- інвентаризаційної комісії комунального майна;


- комісії з питань приймання-передачі комунального майна;


- комісії для здійснення внутрішнього фінансового контролю.

- комісії з конкурсів по оренді комунального майна.
11.Забезпечує виконання підпорядкованих структурними підрозділами вимог Закону України  «Про доступ до публічної інформації», зокрема ст.15 цього закону. 

12. Виконує  інші  обов’язки,  покладені  на  нього  міським  головою.  Для організації виконання особливо важливої роботи та оперативного реагування на нестандартні  ситуації  в  місті  для  нього  встановлюється  необмежений  в  часі режим роботи. 

ІІ. ПРАВА

Заступник міського голови в межах своїх повноважень має право:


1.  Виступати представником виконкому Орджонікідзевської міської ради на нарадах, семінарах, колегіях, які проводяться вищими органами за напрямками роботи.

2. В межах компетенції здійснювати запити до вищих органів виконавчої та законодавчої влади, вести іншу службову  переписку.

3. Вести за узгодженим з міським головою графіком особистий прийом громадян, вживати заходи щодо своєчасного розгляду їх заяв, скарг.

4. Взаємодіяти  з  іншими підрозділами  міськвиконкому, підприємствами , установами  та  організаціями усіх  форм власності,  об’єднаннями  громадян та  громадянами.

5. За дорученням міського голови надає відповіді на звернення громадян.

       
6. Має право 


-  підпису на вихідній документації та телефонограмах за  напрямками  роботи  та в  межах своєї компетенції;

- візувати проекти  та  рішення  виконкому  міської ради, сесій  міської ради, розпоряджень міського голови за напрямками  роботи  та в  межах своєї компетенції.
- підпису звітів, розпоряджень органу  приватизації;
- приватизаційні  платіжні  доручення;
- акти комісії з приватизації;
- додаткові  та уточнюючі списки  осіб, які  приватизують житло;
- документи  при  проведенні  тендерів;
- дозвіл на  оренду комунальної власності ;
- погодження на розміщення пересувної малої архітектурної форми для здійснення торгівлі
За дорученням сесії міської ради підписує договори оренди, купівлі-продажу комунального майна, земельних ділянок  та цивільно-правові  угоди щодо землі, 

 За дорученням міського голови, в разі його тимчасової відсутності або тимчасової відсутності певного заступника міського голови, здійснює організацію, в межах визначених чинним законодавством, роботи виконавчого комітету  Орджонікідзевської міської ради.

ІІІ. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

         Заступник міського голови несе персональну відповідальність за  реалізацію  законів  України,  указів та  розпоряджень  Президента  України,  постанов  Верховної  Ради  України, постанов  і  розпоряджень  Кабінету  Міністрів  України,  рішень  міської  ради, розпоряджень  міського голови. 

Ознайомлений             __________________________________( ПІБ)
«___»  __________201_р.
       ______________________ (підпис)


Додаток  4

       до розпорядження міського голови 

       від 28.12.2015р.  № 137-к  

ФУНКЦІОНАЛЬНІ ПОВНОВАЖЕННЯ

Заступника міського голови

І. ПОСАДОВІ ОБОВ’ЯЗКИ ТА ЗАВДАННЯ

1.Заступник  міського голови  координує роботу структурних підрозділів виконкому міської ради з питань житлово-комунального господарства, промисловості, охорони навколишнього середовища, транспорту та зв’язку, згідно з затвердженою сесією міської ради  структурою органу управління:

- управління житлово - комунального господарства та будівництва;

- відділу транспорту та зв’язку;

- відділу з надзвичайних ситуацій.
2.Розробляє та подає на затвердження проекти рішень міської ради, виконкому, розпоряджень міського голови за напрямками роботи та контролює їх виконання.
3.Розробляє показники  проекту бюджету міста  та  несе відповідальність  за його виконання.

4. Розробляє та  надає пропозиції з питань капітального будівництва, ремонту житла та  інженерних комунікацій, благоустрою до Програми економічного та соціального розвитку  міста, до  проекту  бюджету .
5. Готує та вносить пропозиції міській раді, виконкому по встановленню тарифів  на проїзд в міському  транспорті  громадського  користування. Погоджує маршрути  та   графіки руху  міського  пасажирського  транспорту.

6. Вирішує питання  екологічної безпеки  території міста.

7. Координує діяльність садівничих товариств.
8. Координує  роботу  квартальних комітетів  з питань житлово-
комунального господарства.

9.Координує підготовку  підприємств і  організацій міста  до роботи в весняно-літній  та  осінньо-зимовий період.

10.Координує  роботу з технічного нагляду  за виконанням  ремонтних та будівельних робіт на об’єктах комунального господарства та соцкультпобуту.
         11.Розглядає і готує  відповіді на заяви та  скарги  громадян.
         12.Проводить  прийом  громадян з особистих питань.
         13. Здійснює  приймання  в експлуатацію об’єктів  житлово-комунального господарства, промисловості та  об’єктів  соцкультпобуту.
         14.Організовує  та   очолює роботу комісій:
- з енергозбереження; 

- по   боротьбі зі сніговими  заметами, ожеледицею;
- по визначенню  придатності житлових приміщень для  проживання.
-  з техногенно-екологічної безпеки та  надзвичайних ситуацій;
- надзвичайної протиепідемічної , протиепізоотична комісії;
- попередження  травматизму та  безпеки  дорожнього руху.
15.Забезпечує виконання підпорядкованих структурними підрозділами вимог Закону України  «Про доступ до публічної інформації», зокрема ст.15 цього закону. 

16. Виконує  інші  обов’язки,  покладені  на  нього  міським  головою.  Для організації виконання особливо важливої роботи та оперативного реагування на нестандартні  ситуації  в  місті  для  нього  встановлюється  необмежений  в  часі режим роботи. 

ІІ. ПРАВА

Заступник міського голови в межах своїх повноважень має право:


1.  Виступати представником виконкому Орджонікідзевської міської ради на нарадах, семінарах, колегіях, які проводяться вищими органами за напрямками роботи.

2. В межах компетенції здійснювати запити до вищих органів виконавчої та законодавчої влади, вести іншу службову  переписку.

3. Вести за узгодженим з міським головою графіком особистий прийом громадян, вживати заходи щодо своєчасного розгляду їх заяв, скарг.

4. Взаємодіяти  з  іншими підрозділами  міськвиконкому, підприємствами , установами  та  організаціями усіх  форм власності,  об’єднаннями  громадян та  громадянами.

5. За дорученням міського голови надає відповіді на звернення громадян.

       
6. Має право 


-  підпису на вихідній документації та телефонограмах за  напрямками  роботи  та в  межах своєї компетенції;

- візувати проекти  та  рішення  виконкому  міської ради, сесій  міської ради, розпоряджень міського голови за напрямками  роботи  та в  межах своєї компетенції.
- підпису звітів.

 За дорученням міського голови, в разі його тимчасової відсутності або тимчасової відсутності певного заступника міського голови, здійснює організацію, в межах визначених чинним законодавством, роботи виконавчого комітету  Орджонікідзевської міської ради.

ІІІ. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
         Заступник міського голови несе персональну відповідальність за  реалізацію  законів  України,  указів та  розпоряджень  Президента  України,  постанов  Верховної  Ради  України, постанов  і  розпоряджень  Кабінету  Міністрів  України,  рішень  міської  ради, розпоряджень  міського голови. 

Ознайомлений             __________________________________( ПІБ)
«___»  __________201_р.
       ______________________ (підпис)


Додаток  5
       до розпорядження міського голови 

       від 28.12.2015р.  № 137-к  

ФУНКЦІОНАЛЬНІ ПОВНОВАЖЕННЯ
Керуючого справами виконкому

І. ПОСАДОВІ ОБОВ’ЯЗКИ ТА ЗАВДАННЯ
     1.  Керуючий справами виконкому координує роботу структурних підрозділів виконкому міської ради, згідно з затвердженою сесією міської ради  структурою органу управління:

· загального відділу, архівного відділу, відділу ведення Державного реєстру виборців, відділу з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту населення,  відділу по роботі зі зверненням громадян.
    2.  Забезпечує  виконання  покладених на апарат виконкому міської ради  завдань та  організовує його роботу, добиваючись чіткої  злагодженості в діяльності всіх підрозділів  апарату виконкому.

    3. Організовує та спрямовує  роботу апарату виконкому  міської ради: правове, організаційне, матеріально-технічне й інше  забезпечення роботи виконкому, підготовку  аналітичних, інформаційних та інших матеріалів, систематичну перевірку виконання  актів  центральних органів влади, законів України та  розпоряджень голови  облдержадміністрації, міського голови, надання  методичної та  іншої  практичної  допомоги.
     4.Забезпечує підготовку матеріалів на розгляд міському голові,  вносить
пропозиції та організовує підготовку матеріалів до нагородження державними нагородами України та відзнаками голови облдержадміністрації, міського голови, відповідає за стан роботи з діловодства, обліку і звітності.
     5.Організовує роботу в засобах масової інформації щодо діяльності виконкому з найважливіших питань внутрішньої політики, інформування населення про зміст Законів України, Кабінету Міністрів України, розпоряджень голови облдержадміністрації та міського голови.
    6.Створює за погодженням з керівниками відповідних відділів та управлінь виконкому державних установ відповідного рівня робочі групи та комісії з участю їх керівних працівників, спеціалістів з метою глибокого та всебічного опрацювання питань, що підлягають розгляду міським головою, підготовки проектів рішень та розпоряджень міського голови.

7. Контролює подання від відділів та управлінь виконкому міської ради,
державних установ, об’єднань, підприємств та організацій міста матеріалів, необхідних для розгляду на засіданні виконкому.
     8.Затверджує Єдиний порядок ведення діловодства, проводить контроль його дотримання в усіх підрозділах апарату виконкому.
9.Визначає завдання та обов’язки працівників структурних підрозділів 
апарату виконкому.
     10. Очолює та організовує роботу комісій: спостережної , про реабілітацію

реабілітацію жертв політичних репресій, евакуаційної комісії, міжвідомчої координаційно-методичної ради з питань правової освіти населення, про звернення громадян.
     11.Контролює роботу автотранспортних засобів виконкому Орджонікідзевської міської ради.
 12.Визначає та здійснює основне завдання, пріоритети та напрямки 

кадрової політики у виконкомі Орджонікідзевської міської ради.
      13.Забезпечує створення дійового кадрового резерву, а також впроваджує систему відбору в апарат виконкому найбільш кваліфікованих і досвідчених спеціалістів на підставі об’єктивної та комплексної оцінки їх професійних та особистих якостей.
      14.За дорученням міського голови перевіряє виконання нормативних документів, планів роботи, своєчасність та якість виконання розпоряджень та доручень Президента України, Уряду України, голови облдержадміністрації, міського голови.
      15.Веде прийом громадян з особистих питань.
      16. Забезпечує виконання підпорядкованих структурними підрозділами вимог Закону України  «Про доступ до публічної інформації», зокрема ст.15 цього закону. 

ІІ. ПРАВА

Керуючий справами виконкому в межах своїх повноважень має право:


1.  Виступати представником виконкому Орджонікідзевської міської ради на нарадах, семінарах, колегіях, які проводяться вищими органами за напрямками роботи.

2. В межах компетенції здійснювати запити до вищих органів виконавчої та законодавчої влади, вести іншу службову  переписку.

3. Вести за узгодженим з міським головою графіком особистий прийом громадян, вживати заходи щодо своєчасного розгляду їх заяв, скарг.

4. Взаємодіяти з  іншими підрозділами  міськвиконкому, підприємствами , установами  та  організаціями усіх  форм власності,  об’єднаннями  громадян та  громадянами.

  5. За дорученням міського голови надає відповіді на звернення громадян.


6. Має право 


-  підпису на вихідній документації та телефонограмах за  напрямками  роботи  та в  межах своєї компетенції;

- візувати проекти  та  рішення  виконкому  міської ради, сесій  міської ради, розпоряджень міського голови за напрямками  роботи  та в  межах своєї компетенції;

- підпису на відрядження, табелю відпрацьованого часу;

         - укладення договорів на оренду та ремонт приміщення виконкому;

         - підпису статистичних звітів використання робочого часу, звіту з праці;


- на отримання матеріальних цінностей, листів та інформації в межах своїх повноважень.

7. За дорученням міського голови, в разі його тимчасової відсутності або тимчасової відсутності певного заступника міського голови, здійснює організацію, в межах визначених чинним законодавством, роботи виконавчого комітету  Орджонікідзевської міської ради.

ІІІ. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

 
3.1. Відповідає за стан адміністративного будинку виконкому, утримання в належному стані його приміщень та обладнання, безпечної їх експлуатації та раціонального розміщення відділів та служб.
         3.2. Несе персональну відповідальність за  реалізацію  законів  України,  указів та  розпоряджень  Президента  України,  постанов  Верховної  Ради  України, постанов  і  розпоряджень  Кабінету  Міністрів  України,  рішень  міської  ради, розпоряджень  міського голови. 

        3.3. Виконує  інші  обов’язки,  покладені  на  нього  міським  головою.  Для організації виконання особливо важливої роботи та оперативного реагування на нестандартні  ситуації  в  місті  для  нього  встановлюється  необмежений  в  часі режим роботи. 

Ознайомлений             __________________________________( ПІБ)

«___»  __________201_р.
       ______________________ (підпис)

