
[image: image1.wmf]0


АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
 ОКТЯБРЬСКИЙ РАЙОН АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  11.042014                                                                                       № 280
                                                     с.Екатеринославка

Об утверждении Положения 
«Об организационном отделе 

администрации Октябрьского района»

П о с т а н о в л я ю:
1. Положение « Об организационном отделе администрации района в

 новой редакции утвердить (прилагается).

2.Постановление главы района от 01.06.2009 № 348 « Об утверждении 

Положения «Об организационном отделе администрации Октябрьского района» считать утратившим силу.

Глава Октябрьского района                                                          С.Л.Дементьев

Приложение

к постановлению

главы Октябрьского района

от11.04.2014 № 280 
П О ЛО Ж Е Н И Е 
об организационном отделе администрации Октябрьского района

1.Общие положения.
1.Организационный отдел администрации района в соответствии со структурой администрации Октябрьского района, утвержденной решением районного Совета народных депутатов от 28.12.2012 года №18, является структурным подразделением администрации района.
2.Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами и Законами Амурской области, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями губернатора Амурской области, главы района, Уставом Октябрьского района и настоящим Положением.

3. В состав организационного отдела администрации района входит начальник и ведущий специалист.

4.Положение об организационном отделе администрации района и должностные инструкции для его работников утверждаются главой района.

II. Основные задачи
2.1.Организационное обеспечение реализации главой района и подразделений администрации района полномочий по решению вопросов местного значения муниципального района;

2.2.Обеспечение взаимодействия главы района с главами муниципальных образований и населением района; 
2.3.Изучение, обобщение и распространение опыта работы муниципальных образований района, оказание им практической и методической помощи;

2.4.Организационное обеспечение исполнения администрацией района полномочий по подготовке и проведении выборов и референдумов всех уровней;

III.Функции отдела
3.1. Обеспечение взаимодействия главы  района с органами  местного самоуправления района;

3.2.Обеспечение оперативного информирования органов местного самоуправления о приоритетных направлениях деятельности администрации района;
3.3.Оказание методической, консультативной и практической помощи главам и специалистам муниципальных образований по вопросам организационной работы и практики взаимодействия  администрации района  и местного самоуправления;

3.4.Подготовка проектов постановлений, распоряжений главы района по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
3.5.Обеспечение деятельности администрации района и муниципальных образований района по проведению административной реформы в районе;

3.6.Подготовка  предложений в планы и программы  развития местного самоуправления, проекты нормативных документов по урегулированию вопросов организации местного самоуправления;

3.7.Осуществление анализа ежегодного количественного и качественного состава муниципальных служащих администрации района  и муниципальных образований;

3.8.Содействие в организации  и проведении учебы и стажировки муниципальных служащих администрации района и муниципальных образований;

3.9.Участие в организационном обеспечении мероприятий с главами муниципальных образований района, проводимых при главе района
3.10. Организация подготовки и проведения информационных встреч главы района с населением муниципальных образований района;
3.11.Осуществление в рамках компетенции отдела взаимодействия с Октябрьским районным Советом народных депутатов, территориальной избирательной комиссией Октябрьского района;

3.12.Подготовка необходимой информации в Правительство Амурской области по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.13.Рассмотрение обращений в адрес главы района по вопросам, относящимся к компетенции  отдела, подготовка проектов ответов на такие обращения;

3.14.Подготовка материалов для занесения на Доску почета муниципального образования Октябрьский район;

3.15.Учет жителей района, коллективов и организаций, занесенных на Доску почета муниципального образования Октябрьский район;

3.16.Организация стажировки с вновь вступившими в должность главами и специалистами муниципальных образований;

3.17.Оказание повседневной инструктивно – методической и практической помощи в совершенствовании форм и методов работы администрациям муниципальных образований.
Ведение аналитической работы по материалам заседаний административных Советов при главах муниципальных образований района, выработка рекомендаций по улучшению качества и действенности принимаемых распорядительных актов;

3.18.Организация и проведение смотра конкурса «Лучшее муниципальное образование Октябрьского района»;

3.19.Ежеквартальный анализ распорядительных актов, принимаемых главами муниципальных образований района, подготовка по ним  информационных обзоров;

3.20.Решение задач, поставленных перед отделом планами  мобилизационной подготовки, работа с документами, составляющими государственную тайну;

3.21.Обобщение сведений, предоставляемых в соответствии с Положением  «О государственной системе регистрации (учета) избирателей, участников референдума в Российской Федерации»;

3.22.Выполнение другой работы по поручению главы района, его заместителей, управляющего делами администрации района.
IV.Права отдела

Для обеспечения своей деятельности отдел имеет право:

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке материалы и информацию, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач и функций органов местного самоуправления района, учреждений, организаций и должностных лиц;

4.2.Привлекать для разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом, специалистов администрации района и муниципальных образований по согласованию с их руководством;


4.3. Принимать участие в мероприятиях, проводимых администрацией района;


4.4.Вносить предложения главе района, управляющему делами администрации района по совершенствованию работы отдела;
V.Организация деятельности отдела

5.1.Возглавляет отдел начальник отдела. В состав отдела входит ведущий специалист.

5.2.На должность начальника организационного отдела администрации района назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, обладающие организаторскими способностями, навыками, высоким чувством ответственности, умением работать с людьми и документами.


5.3.Назначение на должность и освобождение от должности начальника и ведущего специалиста отдела осуществляется распоряжением главы района.
VI.Ответственность

6.1.Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на организационный отдел администрации района несет начальник отдела


6.2.Ведущий специалист отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных лично на него, при этом степень ответственности устанавливается должностной инструкцией ведущего специалиста.

6.3.Возложение на отдел задач и обязанностей, не предусмотренных законодательством о муниципальной службе и трудовым законодательством, Регламентом администрации района, настоящим Положением без согласования с главой района или управляющим делами администрации района не допускаются.
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