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УКРАЇНА
КОМИШУВАСЬКА СЕЛИЩНА РАДА

ОРІХІВСЬКОГО РАЙОНУ ЗАПОРІЗЬКОЇ ОБЛАСТІ
ТРЕТЯ ПОЗАЧЕРГОВА СЕСІЯ

ВОСЬМОГО СКЛИКАННЯ
Р І Ш Е Н Н Я

10 січня 2017







              № 15  
Про затвердження Положення про Відділ інформаційно-організаційної роботи та зв’язків з громадськістю Комишуваської  селищної ради Оріхівського району Запорізької області






Керуючись ст. 47, 51, 52 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»  Комишуваська    селищна рада

ВИРІШИЛА:

1.
Затвердити Положення про Відділ інформаційно-організаційної роботи та зв’язків з громадськістю Комишуваської  селищної ради Оріхівського району Запорізької області .
         2.
Затвердити  завдання та повноваження відділу, основні функції та права відділу,  структуру  організаційного відділу Комишуваської селищної ради Оріхівського району Запорізької області у наступному складі:
начальник відділу, головний спеціаліст,  інспектор ВОЗ, спеціаліст з надання соціальних послуг, спеціаліст з кадрових питань.
        3. Контроль за виконанням  даного рішення покласти на селищного голову.      

Селищний голова                                                                       Ю.В. Карапетян
                                                                           ЗАТВЕРДЖЕНО 

Рішенням третьої позачергової  сесії Комишуваської  селищної ради

№ 09  від 10.01.2017 р.







П О Л О Ж Е Н Н Я

про відділ інформаційно-організаційної роботи  та зв’язків з громадськістю
1. ЗАГАЛЬНІ ЗАСАДИ

1.1. Відділ інформаційно-організаційної роботи  та зв’язків з громадськістю Комишуваської селищної ради (далі – організаційний відділ) утворюється рішенням селищної ради, входить до складу виконавчого комітету.

1.2. Організаційний  відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, іншими нормативними актами, Регламентом селищної ради,  рішеннями селищної ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями селищного голови та цим  Положенням.

1.3. Структура інформаційно-організаційного відділу, чисельність та посадові оклади його працівників встановлюються штатним розписом селищної ради, який затверджується сесією селищної ради.


Посадові інструкції його працівників затверджуються селищним головою.

2. ЗАВДАННЯ І ПОВНОВАЖЕННЯ

ВІДДІЛУ ІНФОРМАЦІЙНО-ОРГАНІЗАЦІЙНОЇ РОБОТИ ТА ЗВЯЗКІВ З ГРОМАДСКІСТЮ
         2.1. Організаційно-технічне забезпечення роботи селищної ради, постійних комісій селищної ради, виконавчого апарату селищної ради.

       2.2. Підготовка рішень селищної ради, розпоряджень голови селищної ради.     
       2.3. Сприяння депутатам селищної ради у здійсненні ними депутатських повноважень, надання їм необхідної методичної допомоги.

       2.4. Забезпечення депутатів інформацією, необхідною документацією щодо скликання сесій, проектів рішень, що планується винести на розгляд ради.

2.5. Забезпечення інформаційної відкритості селищної ради та своєчасне оприлюднення результатів діяльності, рішень селищної ради.
2.6.Організація висвітлення діяльності ради у засобах масової комунікації.

  2.7. Організація та проведення зустрічей голови селищної ради та його заступників з представниками засобів масової комунікації, підготовка відповідних матеріалів для цих заходів.

     2.8. Задоволення потреби в кваліфікованих кадрах та їх ефективне використання.
      2.9. Прогнозування розвитку персоналу, заохочення посадових осіб до службової кар’єри, забезпечення їх безперервного навчання. 
     2.10. Документальне оформлення  трудових відносин в Комишуваській селищній  раді.
      2.11. Здійснення підготовки до здачі в архівний відділ Комишуваської селищної ради документів, що належать до компетенції відділу. 
     2.12.Заповнення, облік і збереження трудових книжок та особових справ працівників. 
     2.13.Здійснення спільно з виконавчими органами Комишуваської селищної  ради контролю за дотриманням Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування”, інших актів законодавства з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування.
     2.14. Облік військовозобов’язаних і призовників, бронювання військовозобо’язаних  в Комишуваській селищній раді.

     2.15. Вносити Комишуваському селищному  голові пропозиції з питань удосконалення кадрової роботи, підвищення ефективності служби в Комишуваській селищній раді.
     2.16. Забезпечення реалізації державної політики з питань соціального захисту населення, підтримки сім'ї, попередження насильства в сім’ї; забезпечення рівності прав чоловіків та жінок, оздоровлення та відпочинку дітей,  виконання програм і здійснення заходів у цій сфері.
     2.17. Допомога в оформленні документів щодо компенсацій  встановлених законодавством України для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива.
     2.18. Ведення особових справ та розрахунків пільговиків, які користуються пільгами; проведення роз’яснювальної роботи серед населення з питань надання пільг.
     2.19. Здійснення обліку інвалідів, дітей-інвалідів та інших осіб, які мають право на безоплатне забезпечення технічними та іншими засобами реабілітації.
    2.20.  Ведення роз’яснювальної роботи щодо оформлення документів (посвідчень багатодітним родинам, учасника війни, інвалідів війни, сім’ї загиблих, ветеран праці, талони на проїзд) пенсіонерам та іншим категорія громадян;

3. ПРАВА ТА ОБОВЯЗКИ ВІДДІЛУ
     3.1. Одержувати від структурних підрозділів селищної ради, підприємств, установ, організацій документи, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань, а також пояснення щодо несвоєчасного або неповного виконання документів селищної ради, розгляду пропозицій, заяв, скарг і клопотань громадян.
    3.2. Вносити пропозиції керівництву ради по удосконаленню роботи відділу.            

       3.3. Надавати консультативну та методичну допомогу з питань, що віднесенні до компетенції відділу, органам місцевого самоврядування, іншим працівникам виконавчого комітету.
     3.4. На запрошення, а також за дорученням керівництва селищної ради, брати участь  в роботі сесій, засідань виконавчих комітетів та інших органів ради з питань,що віднесенні до компетенції відділу.
     3.5. Працівники відділу інформаційно-організаційної роботи та зв’язків з громадськістю користуються правом доступу до всіх документів нетаємного діловодства відділів селищної ради.

4. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ.
     4.1. Начальник відділу підпорядковується керуючому справами виконавчого комітету селищної ради.
     4.2. Начальник відділу здійснює керівництво діяльністю відділу.
     4.3. Несе персональну відповідальність за невиконання чи неналежне виконання покладених на відділ завдань, реалізацію його повноважень, дотримання трудової дисципліни.
    4.4. Організовує виконання доручень працівниками відділу в межах своєї компетенції.
    4.5. Здійснює інші цілі та задачі відповідно до чинного законодавства.
    4.6. Надає керівництву  ради пропозиції про накладення стягнення або заохочення працівників відділу.
    4. 7. Планує роботу відділу та контролює виконання планів роботи;
    4.9. Інформує керівництво про виконання покладених на відділ обов’язків.
 4.10.  Несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх функцій.
     4.11.Забезпечує додержання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку.
5. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ.
5.1.Структура та чисельність відділу затверджується селищною радою за поданням секретаря ради.
     5.2. Працівників відділу призначає та звільняє селищний голова.
     5.3. До складу організаційного відділу селищної ради входять: начальник відділу, головний спеціаліст,  інспектор ВОЗ, спеціаліст з надання соціальних послуг, спеціаліст з кадрових питань.
Керуюча справами виконкому                                           В.  Л. Король
