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1. ЗАГАЛЬНІ    ЗАСАДИ

1.1. Сектор організаційної роботи Прилуцької міської ради утворюється та ліквідовується міською радою, підпорядковується у своїй діяльності виконавчому комітету, підзвітний і підконтрольний міській раді.

1.2. Сектор організаційної роботи безпосередньо підпорядкований керуючому справами виконавчого комітету.

1.3. Сектор організаційної роботи у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, Актами Президента України та Кабінету Міністрів України, Законом України „Про місцеве самоврядування в Україні”, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації в межах делегованих повноважень, рішеннями обласної ради, міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Регламентом роботи виконавчого комітету Прилуцької міської ради, Інструкцією з діловодства в Прилуцькій міській раді та її виконавчих органах та цим Положенням.

2. ОСНОВНІ   ЗАВДАННЯ   ТА   ФУНКЦІЇ   СЕКТОРА
Відповідно до покладених на нього завдань сектор організаційної роботи міської ради:


2.1.
Забезпечує діяльність виконавчого комітету по комплексному економічному і соціальному розвитку та реалізації державної політики у визначених законодавством сферах управління.

2.2.
Забезпечує організаційну підготовку засідань виконавчого комітету, апаратних нарад міського голови.

2.3.
Готує проекти рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань, віднесених до компетенції сектора.

2.4.
Забезпечує оформлення рішень виконавчого комітету та упорядкування матеріалів для формування протоколів засідань виконавчого комітету.


2.5.
Направляє витяги та рішення виконавчого комітету підприємствам, установам, організаціям та фізичним особам, зазначеним у переліках, наданих до проектів рішень виконавчого комітету.

2.6.
Узагальнює пропозиції заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керівників управлінь, відділів, секторів міської ради та готує на їх основі проекти планів роботи виконавчого комітету на рік, на квартал та плани основних заходів на місяць та на тиждень.


2.7.
Щоквартально готує інформацію міській раді про роботу виконавчого комітету.

2.8.
Узагальнює інформацію про виконання делегованих повноважень виконавчими органами міської ради.

2.9.
Веде облік консультативно-дорадчих органів виконавчого комітету та міської ради. Контролює своєчасне поновлення їх складу.

2.10.
Забезпечує поновлення даних в телефонному довіднику для службового користування.

2.11.
Забезпечує ведення обліку днів народжень депутатів міської, обласної рад, членів виконавчого комітету, керівників підприємств, установ, організацій міста та забезпечує підготовку привітань.

2.12.
Готує матеріали для подання виконавчому комітету та до органів влади вищого рівня з питань організаційної роботи.

2.13.
Забезпечує розміщення порядків денних засідань виконавчого комітету та рішень, ухвалених на засіданнях виконавчого комітету, за виключенням рішень, які містять інформацію з обмеженим доступом, на офіційному сайті та порталі міста Прилуки; в друкованих ЗМІ оприлюднює інформацію про ухвалені рішення (порядок денний) із посиланням на інтернет-сайт, де такі рішення розміщені для ознайомлення.


2.14.
Сектор організаційної роботи може виконувати й інші завдання, покладені на нього міським головою, керуючим справами виконавчого комітету.
3. ПРАВА   ТА   ОБОВ’ЯЗКИ

Сектор організаційної роботи має право:


3.1.
Одержувати в установленому порядку від керівників управлінь, відділів та секторів міської ради документи, довідки, інформації, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на сектор завдань.

3.2.
Інформувати міського голову у разі покладання на сектор виконання роботи, що не належить до функцій сектора чи виходить за їх межі.

3.3.
Працівники сектора організаційної роботи за дорученням керівництва міської ради, а також на запрошення відповідних органів беруть участь в роботі сесій міської ради, засідань виконавчого комітету, нарад, семінарів, що проводяться міською радою.

Сектор організаційної роботи зобов’язаний:


3.4.
Інформувати міського голову, заступників міського голови, секретаря міської ради, керуючого справами виконавчого комітету у випадках, коли відповідні управління, відділи, сектори або посадові особи місцевого самоврядування своєчасно не надають документи, матеріали, необхідні для вирішення порушених питань.
4. КЕРІВНИЦТВО   СЕКТОРОМ

Завідувач сектора організаційної роботи:


4.1.
Здійснює безпосереднє керівництво сектором і несе персональну відповідальність за виконання покладених на сектор завдань.

4.2.
Визначає завдання і розподіляє функціональні обов’язки, аналізує результати роботи і вживає заходів щодо підвищення ефективності практичної роботи сектора.

4.3.
Уносить пропозиції щодо заохочення працівників сектора та накладання стягнень.

4.4. Планує роботу сектора і забезпечує виконання планів.

4.5.
Вирішує питання взаємодії з відповідними службами обласної державної адміністрації управліннями, відділами та секторами міської ради.

5. СТРУКТУРА   СЕКТОРА   ОРГАНІЗАЦІЙНОЇ   РОБОТИ

5.1.
Сектор організаційної роботи очолює завідувач.

5.2.
Структура та чисельність працівників сектора затверджується міською радою.

5.3.
Завідувач та спеціаліст сектора призначаються на посаду міським головою на підставі рішення конкурсної комісії, звільняються з посади міським головою.

5.4.
Службові обов’язки працівників сектора визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються керуючим справами виконавчого комітету міської ради.

5.5.
Робота сектора планується щомісячно на основі плану роботи міської ради, доручень керівництва, функцій сектора.

5.6.
План роботи сектора затверджується керуючим справами виконавчого комітету.

6. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

6.1.
Відповідальність працівників сектора встановлюється посадовими інструкціями та діючим законодавством.

6.2.
Відповідальність настає в разі невиконання або неналежного виконання посадових обов’язків, порушення трудової дисципліни та правил внутрішнього трудового розпорядку.

6.3.
Притягнення до відповідальності здійснюється згідно з чинним законодавством.

7. ПРИКІНЦЕВІ   ПОЛОЖЕННЯ


7.1.
Зміни і доповнення до цього Положення уносяться відповідно до діючого законодавства України.

Завідувач сектора організаційної 

роботи міської ради
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