

Додаток № 5
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням голови 

районної у місті ради 

від ______________ № ______
Заступник голови районної у місті ради 

з питань діяльності виконавчих органів – 

керуючий справами виконкому
1. У своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, указами Президента України, рішеннями та розпорядженнями вищестоящих органів та голови районної у місті ради, Регламентом районної у місті ради VIІ скликання та Регламентом роботи виконавчих органів районної у місті ради VIІ скликання.

2. Організовує виконання рішень та розпоряджень голови районної у місті ради, виконавчого комітету, вищих органів державної влади і місцевого самоврядування за напрямком встановлених обов'язків.

3. Організовує роботу виконавчого апарату районної у місті ради.

4. Контролює підготовку матеріалів на розгляд виконавчого комітету.

5. Організовує ведення діловодства, обліку і звітності виконавчих органів районної у місті ради відповідно до вимог чинного законодавства.
6. Організовує та контролює розроблення інструктивних матеріалів з діловодства, вдосконалення форм і методів обробки документів, впровадження комплексної автоматизації у діловодстві. 
7. Здійснює організаційне та протокольне забезпечення проведення сесій районної у місті ради, нарад, засідань, інших заходів, що проводяться на рівні районної у місті ради.
8. Забезпечує підготовку та виконання планів роботи виконавчих органів районної у місті ради, формування планів засідань виконавчого комітету ради, контролює редагування, реєстрацію та випуск розпорядчих документів керівництва ради, виконавчого комітету  та ради та їх своєчасне розсилання адресатам.

9. Організовує розроблення зведеної номенклатури справ, формування централізованого архіву. 
10.  Організовує виконання та контроль за додержанням вимог законодавства щодо мовних прав громадян.

11. Організовує підготовку матеріалів про нагородження державними нагородами, присвоєння почесних звань.

12.  Координує роботу щодо соціального захисту дітей, малозабезпечених, кризових сімей, розвитку сімейних форм виховання дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, підтримки дитячих будинків сімейного типу.

13. Координує та контролює роботу відділу господарського забезпечення районної у місті ради.

14.  Координує співпрацю з медичними закладами району щодо пропаганди здорового образу життя.

15.  Співпрацює з засобами масової інформації.
16.   Контролює стан трудової та виконавської дисципліни у виконавчому апараті, здійснює заходи з питань запобігання проявам корупції.
17.  Вирішує питання забезпечення правил спілкування з офіційними делегаціями, відвідувачами.

18.  Веде особистий прийом громадян, здійснює розгляд їх листів, звернень та скарг.

19. Додатково покладені обов’язки щодо евакуації та розосередження працівників районної у місті ради, їх сімей та населення району в особливий період.

Голова районної у місті ради                                       А.В. Атаманенко

Взаємодія з відділами, організаціями, установами району 

у межах повноважень органу місцевого самоврядування:

- загально-організаційний відділ та по роботі зі зверненнями громадян районної у місті ради;

- відділ внутрішньої політики районної у місті ради;

- відділ господарського забезпечення районної у місті ради;

- управління-служба у справах дітей;

- центр соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді;

- заклади охорони здоров'я.

