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УКРАЇНА 

ДУБЕНСЬКА МІСЬКА РАДА

РІВНЕНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
РІШЕННЯ
           23  грудня  2021 року                                                                             
        №  538
Про функціональні повноваження 

керуючого  справами, секретаря  виконкому

У зв'язку з кадровими змінами, з метою забезпечення якісної організації діяльності апарату міської ради та її виконавчих органів, керуючись статтею 40 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”,  виконавчий комітет міської ради 
ВИРІШИВ:
    Затвердити функціональні повноваження з керуючого справами, секретаря виконкому згідно з додатком. 
Міський голова                                                                                            Василь АНТОНЮК









        Додаток

                                                                               до рішення виконавчого комітету міської ради
                                                                                                   23  грудня 2021 року  № 538

   ФУНКЦІОНАЛЬНІ ПОВНОВАЖЕННЯ
   Керуючий справами, секретар виконкому
      ШУБНІК Микола Іванович   
1. Керуючий справами, секретар виконкому у своїй роботі безпосередньо підпорядковується міському голові.

2. Основними напрямками роботи, що належать до функціональних повноважень секретаря виконкому є: 

- забезпечення ефективної роботи виконкому, сприяння членам виконкому в здійсненні їхніх повноважень;
- здійснення організаційного, правового, матеріально-технічного, господарського забезпечення діяльності апарату ради;
- забезпечення ефективної взаємодії між структурними підрозділами апарату ради, виконавчими органами ради, підвідомчими підприємствами, установами, організаціями; 

- забезпечення виконання рішень сесії міської ради, виконавчого комітету та розпоряджень міського голови в галузі документообігу, архівної справи та інших підзвітних галузей,
3.  Вносить пропозиції міському голові щодо структури та штатного розпису апарату ради.  
4. Секретар виконкому забезпечує якісне, своєчасне виконання завдань з питань, що належать до його компетенції, та ефективну взаємодію між структурними підрозділами органу місцевого самоврядування та підвідомчими установами.

5. Забезпечує розробку і затвердження  регламенту роботи виконкому. Здійснює організацію діловодства, господарське, матеріально-технічне, автотранспортне  забезпечення діяльності виконавчих органів міської ради.

6. Організовує та контролює розроблення інструктивних матеріалів з діловодства, вдосконалення форм і методів обробки документів, впровадження комплексної автоматизації у діловодстві. 
7. Здійснює методичне керівництво та контроль за веденням діловодства в структурних підрозділах міської ради, спрямовує роботу з цього питання у підвідомчих установах. Забезпечує розроблення зведеної номенклатури справ, формування централізованого архіву. 
8. Забезпечує формування планів засідання виконавчого комітету, контролює редагування, реєстрацію та випуск розпорядчих документів керівництва міської ради та їх своєчасне розсилання адресатам. Повертає відділам, управлінням, іншим структурним підрозділам ради, підприємствам, організаціям і установам  проекти рішень виконкому, розпоряджень міського голови, подані з порушенням встановленого  порядку їх підготовки та винесення.
9. На  основі пропозицій міського голови, його заступників, планів  роботи управлінь та відділів міської ради   складає перспективний річний план роботи  виконавчих органів ради та щомісячний, здійснює контроль за їх виконанням.

10. Відповідає за організаційно-технічну підготовку засідань, нарад, які проводить міський голова та його заступники. 

11. Контролює виконання структурними підрозділами міської ради документів органів вищого рівня, рішень міської ради, її виконавчого комітету розпоряджень міського голови та доручень керівництва міської ради. 

12. Організовує виконання копіювально-розмножувальних робіт, підготовку та видання службових телефонних довідників, забезпечення ними працівників апарату управління, підвідомчих установ; роботу з листами, заявами та скаргами громадян. 

13. Аналізує та контролює стан матеріально-технічного забезпечення апарату та структурних підрозділів міської ради. Організовує нагляд за експлуатацією та утриманням у належному стані адмінприміщення, споруд та інженерних систем міської ради. Забезпечує розробку та виконання річних та перспективних планів ремонту приміщень органу місцевого самоврядування; проведення робіт з благоустрою та озеленення  території міської ради. 

14. Здійснює розробку та подає на затвердження керівництву міської ради проекти кошторису адміністративно-господарських витрат, сприяє забезпеченню фінансування органу та організовує діяльність відділу бухобліку і звітності, бере участь у контролі за виконанням кошторисів адміністративно-господарських витрат. 

15. У межах наданих повноважень здійснює керівництво персоналом (визначає функції, планує, організовує, координує, оцінює роботу структурних підрозділів) на основі сучасних методів управління.

16. Організовує роботу виконавчого апарату, виконання покладених на апарат завдань.

17. Бере участь у підготовці  проектів рішень  виконкому з організаційних питань  діяльності виконавчих  органів ради. Забезпечує підготовку проектів розпоряджень міського голови та інших документів з питань, віднесених до компетенції  виконавчого  апарату ради.

18. Впроваджує  сучасні технічні засоби в організації діяльності ради та її виконавчих органів.

19. Утворює робочі групи, комісії із спеціалістів управлінь і відділів,  інших структурних підрозділів міської ради для вивчення питань і підготовки пропозицій з проблем, які випливають з доручень міського голови.

20. Готує пропозиції щодо розподілу функціональних повноважень серед керівництва виконкому.

21. Здійснює контроль за виконанням делегованих  повноважень органів виконавчої влади.

22. Приймає громадян, розглядає їх  звернення, опрацьовує  листи, заяви та скарги громадян. Забезпечує кваліфікований неупереджений, об'єктивний своєчасний розгляд звернень громадян з метою оперативного вирішення порушених питань, задоволення  законних вимог заявників, реального поновлення  порушених конституційних прав та запобігання в подальшому  таких  порушень, повною мірою реалізуючи при цьому визначені законодавством  повноваження, надання у встановлені законом строки відповідей авторам  звернень за наслідками їх розгляду.

24. Координує діяльність відділу з питань кадрової роботи, контролю та документообігу,   відділу “Центр надання адміністративних послуг”, відділу інформаційно-комп'ютерного забезпечення, архівного відділу, юридичного відділу, господарського персоналу.
25. Завіряє копії документів, що створюються, накопичуються і зберігаються в процесі діяльності міської ради та її виконавчих органів. 

26. Контролює роботу щодо надходження, розгляду, опрацювання, обліку, систематизації, аналізування, надання відповідей на запити, що надходять до міської ради, дотримання законодавства України про доступ до публічної інформації.

27.  Здійснює контроль за розміщенням на сайті міської ради актів міської ради, виконавчого комітету, міського голови та іншої інформації, яка оприлюднюється відповідно до Закону України “Про доступ до публічної інформації.  
28. Для забезпечення виконання своїх функціональних повноважень взаємодіє з усіма відділами та управліннями міської ради, підприємствами, установами, організаціями незалежно від форм власності, державними органами, бюджетними організаціями з питань, що пов'язані з його діяльністю.
Міський голова



       
                    

      Василь АНТОНЮК
