СОВЕТ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

«ЖИРЕКЕНСКОЕ»

                                                       РЕШЕНИЕ                
«05» февраля 2016 г.                                                                           № 25
пгт. Жирекен, Чернышевского района

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ СТРУКТУРЫ И СХЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ЖИРЕКЕНСКОЕ»
          В соответствии с частью 8 статьи 37 Федерального  закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 27 Устава городского поселения «Жирекенское», Положения о структуре администрации  городского поселения «Жирекенское», утвержденного решением Совета городского поселения «Жирекенское» от «06» октября 2015 года № 4, на основании представления главы городского поселения «Жирекенское» от «29» января 2016 года.

Совет городского поселения «Жирекенское» решил:

1. Утвердить Структуру администрации городского поселения «Жирекенское» согласно приложению № 1.

2. Утвердить Схему управления администрации городского поселения «Жирекенское» согласно приложению № 2.

3. Признать утратившими силу решение Совета городского поселения «Жирекенское» от 06.05.2015 года № 5 «Об утверждении структуры и схемы управления администрации городского поселения «Жирекенское»

4. Настоящее решение вступает в силу после его подписания главой городского поселения «Жирекенское» и официального обнародования в соответствии с Уставом. 
5. Настоящее решение обнародовать на стендах в администрации городского поселения «Жирекенское», библиотеке, средней школе, административном здании № 3 и разместить на официальном сайте www.Забайкальскийкрай.рф в разделе «Местное самоуправление», «Чернышевский район», «Городское поселение «Жирекенское».

Глава городского поселения «Жирекенское»                           А.В. Когодеева

Приложение № 1

к Решению Совета городского

 поселения «Жирекенское»
от «05»  февраля 2016 года № 25
СТРУКТУРА

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ЖИРЕКЕНСКОЕ»
В структуру администрации городского поселения «Жирекенское» входят:
1. Глава городского поселения «Жирекенское»
Основные направления деятельности:

- обеспечение осуществление администрацией городского поселения «Жирекенское» (далее – Администрация) полномочий по решению вопросов местного значения и отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации;

- координация работы Администрации в отношениях с органами государственной власти, органами местного самоуправления, в том числе других муниципальных образований, гражданами и организациями;

- руководство разработкой проектов бюджета, планов и программ социально-экономического развития, организация их исполнения;

- участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории поселения;

- организация охраны общественного порядка на территории поселения;

- участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма на территории поселения;

- организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защита населения и территории поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

- осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;

- обеспечение предоставления муниципальных нормативных правовых актов в уполномоченный орган для включения их в регистр муниципальных нормативных правовых актов Забайкальского края;

- организация и осуществление мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории поселения;

- осуществление кадровой политики, в том числе в отношении кадрового резерва управленческих кадров;

- координации деятельности по осуществлению мер по противодействию коррупции;

- по исполнению переданных государственных полномочий:

1) по сбору информации необходимой для ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Забайкальского края;

2) по созданию комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и организации деятельности этой комиссий, образуемой в поселении;

- по организации библиотечного обслуживания населения в поселении, комплектованию и обеспечению сохранности  библиотечного фонда;

- по созданию условий для обеспечения поселения услугами по организации досуга и услугами организаций культуры;

- по созданию условий для развития местного традиционного народного художественного творчества в поселении;

- по организации и осуществлению мероприятий  по работе с детьми и молодежью;

- по обеспечению условий для развития на территории поселения физической культуры и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий поселения;

- по обеспечению и контролю проведения электронных аукционов по закупкам товаров, работ и услуг для нужд поселения;

- осуществление иных полномочий в соответствии с законодательством.

2. Заместитель главы городского поселения «Жирекенское» по социальным вопросам:
Основные направления деятельности:

Заместитель главы  городского поселения «Жирекенское» по социальным вопросам осуществляет руководство сотрудниками администрации в пределах своей компетенции, планирование своей деятельности.

- по организации исполнения законодательных и нормативных актов Российской Федерации, Забайкальского края, приказов министерств в пределах своей компетенции.
- по осуществлению взаимодействия с краевыми Министерствами и Ведомствами в пределах своей компетенции.

- по участию в реализации социальных программ, действующих на территории поселения, в пределах имеющихся полномочий.

- по осуществлению координации работы общественных организаций на территории городского поселения «Жирекенское», участию в создании новых общественных организаций;

- по осуществлению руководства общественной комиссии по делам несовершеннолетних;

- по оказанию содействие ПП п. Жирекен, инспектору ПДН, социальному педагогу МОУ СОШ п. Жирекен, специалистам отдела социальной защиты населения МР «Чернышевский район» в вопросах предупреждения безнадзорности и преступности среди несовершеннолетних, а так же защиты их прав;
-  по осуществлению координации деятельности при проведении мероприятий по организации досуга и обеспечении жителей городского поселения «Жирекенское» услугами организаций культуры;

- по организации и контролю деятельности учреждений культуры по сохранению и использованию объектов культурного наследия, находящихся в собственности городского поселения «Жирекенское»;

-  по осуществлению координации деятельности различных предприятий и организаций по созданию на территории города условий для развития физической культуры, массового спорта и туризма;

- по планированию и организации на территории городского поселения «Жирекенское» официальных культурных и спортивных мероприятий, руководству оргкомитетами по их подготовке;

- по координации деятельности по реализации молодежной политики на территории городского поселения «Жирекенское»;

- по организации работу оргкомитета по подготовке и проведению Дня посёлка;

- по оказанию помощи в пределах полномочий в реализации национальных проектов;

- по внесению на рассмотрение Главы проекты документов по вопросам, входящим в его компетенцию;

- по осуществлению согласования проектов постановлений и распоряжений администрации городского поселения «Жирекенское» по вопросам, входящим в его компетенцию;

- по проведению личного приема граждан;

- по организации доступа к информации о деятельности администрации городского поселения «Жирекенское» по курируемым направлениям;

- по проведению совещаний с руководителями учреждений, культуры, спорта в пределах полномочий;

- по организации подготовки к выборам.

- по участию на совещаниях, заседаниях администрации поселения и Совета поселения, на которых затрагиваются вопросы, относящиеся к деятельности заместителя Главы;
- по участию в комиссиях, созданных в администрации поселения.

- по взаимодействию с муниципальными служащими структурных подразделений администрации поселения, другими работниками администрации поселения, администрацией МР «Чернышевский район», органами государственной власти и органами местного самоуправления Забайкальского края, Территориальной избирательной комиссией  Чернышевского района, другими предприятиями, учреждениями и организациями,  населением.
- по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию

- по осуществлению иных полномочий, в соответствии с законодательством

3. Специалисты администрации городского поселения «Жирекенское» по вопросам в сфере земельных и имущественных отношений, в сфере закупок, в сфере правового и кадрового обеспечения, делопроизводства (в соответствии с должностными обязанностями каждого специалиста)
Выполнение функций:
- по работе с обращениями граждан;
- по предоставлению муниципальных услуг;

- по обеспечению муниципального контроля;
- по обеспечению главы городского поселения, администрации в части координации работы с населением, планирование деятельности администрации, документооборота, информационного обеспечения, других организационных мероприятий;

- по обеспечению деятельности представительного органа;
- по правовому и кадровому обеспечению администрации;
- по ведению кадрового резерва управленческих кадров;

- по предоставлению муниципальных нормативных правовых актов в уполномоченный орган для включения их в регистр муниципальных нормативных правовых актов Забайкальского края;

- по осуществлению мер по противодействию коррупции;

- по организации охраны общественного порядка на территории поселения;
- по организации участия в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма на территории поселения;

- по исполнению переданных государственных полномочий:

- по созданию комиссий по делам несовершеннолетних и защите их прав и организации деятельности этих комиссий, образуемых в поселении;

- по владению, пользованию и распоряжению имуществом, находящимся в муниципальной собственности поселения;

- по утверждению схем территориального планирования поселения, утверждение подготовленной на основе схемы территориального планирования поселения документации по планировке территории

 - по планированию и исполнению проведения электронных аукционов по закупкам товаров, работ и услуг для нужд поселения;

- выполнение иных функций.
4. Специалисты администрации городского поселения «Жирекенское» по вопросам в сфере финансового и бухгалтерского учета
Выполнение функций:
- по формированию, исполнению бюджета поселения, контролю за исполнением данного бюджета;

- по разработке проектов муниципальных правовых актов по  установлению, изменению и отмене местных налогов и сборов поселения;

- по исполнению переданных государственных полномочий по установлению нормативов формирования расходов на оплату труда выборных должностных лиц местного самоуправления поселений, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе, муниципальных служащих поселения;

- по финансовому и бухгалтерскому обеспечению администрации и Совета городского поселения «Жирекенское»;
- по финансовому обеспечению полномочий, возложенных на администрацию;

- по материально-техническому обеспечению администрации и Совета городского поселения «Жирекенское»;

- по обеспечению разработки и организации реализации (выполнения) основных документов стратегического планирования, в том числе комплексных программ социально-экономического развития муниципальных образований;

- ведению мониторинга социально-экономического развития;

-  по подготовке доклада о достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления;

- осуществление контроля в сфере размещения заказов поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд, а также нужд муниципальных бюджетных учреждений;

- иных функций в соответствии с должностными инструкциями.

5. Специалист администрации городского поселения «Жирекенское» по вопросам в сфере ЖКХ
Выполнение функций:

· По работе с обращениями граждан.

· по координированию деятельности МУПов.

· по осуществлению взаимосвязи с ресурсоснабжающими организациями  поселения (электро-, тепло-, газо- и водоснабжения, водоотведения, снабжения населения топливом), управляющими компаниями и ТСЖ, эксплуатирующими жилой фонд поселка. 

- по организации разработки и участия в обеспечении реализации программ Администрации городского поселения в области жилищно-коммунального хозяйства и ГО и ЧС.

· по  формированию перспективных планов капитального ремонта, реконструкции жилищного фонда, объектов инфраструктуры и внешнего благоустройства.

· по обеспечению правильности и своевременности предоставления информации в вышестоящие инстанции.

· по разработке нормативных правовых актов по вопросам своей компетенции, подготовке изменения и дополнения в них.

· по организации подготовки и составлению отчетов по вопросам своей компетенции.

· по обеспечению необходимого контроля в работе по капитальному строительству и капитальному ремонту объектов финансируемых за счет бюджетных средств.

· по участию в совещаниях по вопросам своей компетенции, собраниях, сходах граждан  городского поселения «Жирекенское» по вопросам своей компетенции.

· по участию формирования муниципального заказа на обслуживание и развитие объектов жилищно-коммунального хозяйства.

· по контролю подготовки заявок на приобретение  оборудования и материалов коммунальной инфраструктуры  для  городского поселения.

· по осуществлению контроля за подготовкой мероприятий жилищно-коммунального хозяйства в 
осеннее - зимний период.

· по  выполнению мероприятий по ГО и ЧС, пожарной безопасности.

· по участию в планировании и проведении аварийно-спасательных и других необходимых работ.

· по исполнению поручения главы городского поселения «Жирекенское». 

- по участию в комиссии по приемке фактически выполненных работ по капитальному ремонту дорог  в городском поселении «Жирекенское»;

- по участию в комиссии по решению о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу;

- по участию в комиссии по приемке работ законченного строительства, реконструкции, капитального ремонта и объектов муниципального имущества.

- выполнение иных функций в соответствии с должностной инструкцией.

_________________________

Приложение № 2

к Решению Совета городского

 поселения «Жирекенское»
от «05» февраля 2016 года № 25
СХЕМА УПРАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ЖИРЕКЕНСКОЕ»
	Администрация городского поселения «Жирекенское»



	Глава городского поселения «Жирекенское»



Главный специалист по имуществу





Заместитель главы по социальным вопросам











Секретарь





ВУС 


Работники 2 чел (отд. гос. полномочия)





юрист





Экономист по договорной и претензионной работе





Главный бухгалтер





Финансист





Ст. специалист 1 разряда


Бухгалтер по начислению


заработной платы





Ст. специалист  по земельным отношениям








