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	ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА
АДМИНИСТРАЦИЯ 

города Алатыря 
РАСПОРЯЖЕНИЕ
                   «13» октября 2020 г. № 229  
г. Алатырь
	
	
	


О распределении обязанностей

между главой администрации 

города Алатыря, его заместителями 

и управляющим делами администрации 

города Алатыря

В целях совершенствования организации системы муниципального управления в администрации города Алатыря Чувашской Республики, в соответствии со статьей 41 Устава города Алатыря Чувашской Республики, решением Собрания депутатов города Алатыря Чувашской Республики от 25 декабря 2018 г. № 82/36-6 «Об утверждении структуры администрации города Алатыря Чувашской Республики», администрация города Алатыря Чувашской Республики  

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить распределение обязанностей между главой администрации города Алатыря, его заместителями и управляющим делами администрации города Алатыря согласно приложению.

2. Установить следующий порядок замещения должностей по решению вопросов в соответствии с распределением обязанностей заместителей главы администрации города Алатыря на время их отсутствия в связи с отпуском, командировкой, болезнью и т.п., а также в иных случаях, предусмотренных законодательством.

Вопросы, возложенные на:

1) первого заместителя главы администрации – начальника отдела архитектуры, градостроительства, транспорта, природопользования и жилищно-коммунального хозяйства администрации города Алатыря Чувашской Республики рассматривает заместитель главы администрации по экономическим и финансовым вопросам – начальник отдела экономики;

2) заместителя главы администрации по экономическим и финансовым вопросам –начальника отдела экономики рассматривает первый заместитель главы администрации - начальник отдела архитектуры, градостроительства, транспорта, природопользования и жилищно-коммунального хозяйства администрации города Алатыря Чувашской Республики.
3. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на главу администрации города Алатыря Лукишина С.А.
4. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента его подписания и подлежит опубликованию.

Глава администрации 

города Алатыря                                                                                                                С.А. Лукишин
исп. Трифонова И.Н.
2-03-15
Приложение 

к распоряжению администрации 

города Алатыря от «13».10.2020 № 229         
Распределение обязанностей между главой администрации города Алатыря, его заместителями и управляющим делами администрации города Алатыря

1. Глава администрации города Алатыря 

1.1. Глава администрации города Алатыря руководит администрацией города Алатыря на принципах единоначалия.

Глава администрации города Алатыря в пределах полномочий, установленных Уставом города Алатыря:

- осуществляет общее руководство деятельностью администрации города Алатыря, ее структурных подразделений по решению всех вопросов, отнесенных к компетенции администрации города Алатыря;

- заключает от имени администрации города Алатыря договоры в пределах своей компетенции;

- разрабатывает и представляет на утверждение Собрания депутатов города Алатыря структуру администрации города Алатыря, формирует штат администрации, в пределах утвержденных в бюджете города Алатыря средств на содержание администрации;

- утверждает Положения о структурных подразделениях администрации города Алатыря, не являющихся юридическими лицами;

- назначает на должность и освобождает от должности заместителей главы администрации города Алатыря, руководителей структурных подразделений администрации города Алатыря и иных работников администрации города Алатыря, а также решает вопросы применения к ним мер поощрения и дисциплинарных взысканий;

- представляет интересы администрации города и ее структурных подразделений в органах власти и управления, а также в суде;

- обеспечивает разработку перспективных и текущих планов и программ развития территории города;

- утверждает муниципальные программы;

- обеспечивает развитие и совершенствование приоритетных направлений дошкольного, школьного образования и учреждений дополнительного образования детей;

- обеспечивает проведение единой государственной политики в области культуры с учетом особенностей каждой нации, народности и этнической группы; в области физической культуры, спорта и туризма, направленной на укрепление здоровья и организацию активного отдыха населения;

- обеспечивает контроль за финансовым состоянием и целевым использованием бюджетных средств муниципальными учреждениями, предприятиями, органами управления и организациями иных форм собственности, организацией бухгалтерского учета;

- управляет и распоряжается муниципальным имуществом.

Глава администрации города Алатыря является руководителем гражданской обороны города Алатыря.

Глава администрации города Алатыря:

- обеспечивает первичные меры пожарной безопасности в границах города;

организует и осуществляет мероприятия по территориальной обороне и гражданской обороне, защите населения и территории города от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, включая поддержку в состоянии постоянной готовности к использованию систем оповещения населения об опасности, объектов гражданской обороны, создание и содержание в целях гражданской обороны запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств;

- создаёт, содержит и организует деятельность аварийно-спасательных служб и (или) аварийно-спасательных формирований на территории города;

- принимает решение о проведении эвакуационных мероприятий в чрезвычайных ситуациях и организует их проведение;

- устанавливает местный уровень реагирования при введении режима чрезвычайной ситуации в установленном порядке;

- создает и поддерживает в постоянной готовности муниципальную систему оповещения и информирования населения о чрезвычайных ситуациях;

- создает резервы финансовых и материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций;

- реализация отдельных государственных полномочий по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан.
1.2. Осуществляет непосредственный контроль за деятельностью и координацию работы:
- первого заместителя главы администрации – начальника отдела архитектуры, градостроительства, транспорта, природопользования и жилищно-коммунального хозяйства;

- заместителя главы администрации по экономическим и финансовым вопросам – начальника отдела экономики;

- руководителей отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений (отделов) администрации города Алатыря.
1.3. Координирует и контролирует работу:

- управления организационно-контрольной и кадровой работы;

- правового отдела;

- отдела ЗАГС;

- отдела специальных программ, ГО и ЧС.
1.4. Возглавляет:

- комиссию по обеспечению устойчивого развития экономики и социальной стабильности при главе администрации города Алатыря;

- координационный совет по поддержке и развитию малого и среднего предпринимательства города Алатыря Чувашской Республики;

- комиссию по предупреждению и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций и обеспечению первичных мер пожарной безопасности города Алатыря;

- межведомственную комиссию по вопросам своевременности и полноты выплаты заработной платы, снижения неформальной занятости при главе администрации города Алатыря Чувашской Республики;
- межведомственную комиссию при администрации города Алатыря Чувашской Республики по рассмотрению документов на оказание государственной социальной помощи на основании социального контракта;
- совет по улучшению инвестиционного климата в городе Алатыре Чувашской Республики;

- антинаркотическую комиссию в городе Алатыре Чувашской Республики;

- градостроительный совет администрации города Алатыря;
1.5. Осуществляет взаимодействие с:

- Администрацией Главы Чувашской Республики;

- Государственным Советом Чувашской Республики;

- Кабинетом Министров Чувашской Республики, министерствами и ведомствами Чувашской Республики;

- территориальными органами федеральных органов исполнительной власти на территории города Алатыря;

- Собранием депутатов города Алатыря Чувашской Республики;

- территориальной избирательной комиссией города Алатыря Чувашской Республики;

- правоохранительными органами, органами суда и прокуратуры города Алатыря Чувашской Республики;

- органами территориального общественного самоуправления города Алатыря Чувашской Республики.

1.6. Рассматривает обращения (жалобы) граждан и юридических лиц по вопросам, отнесенным к его компетенции, осуществляет прием граждан.

1.7. Осуществляет иные полномочия в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Чувашской Республики и нормативными правовыми актами города Алатыря.

2. Первый заместитель главы администрации города Алатыря – начальник отдела архитектуры, градостроительства, транспорта, природопользования и жилищно-коммунального хозяйства администрации города Алатыря Чувашской Республики
2.1. Организует работу и несет персональную ответственность за надлежащее выполнение возложенных на него функций, в том числе по вопросам:
- организации в границах города Алатыря электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населения топливом;

- организации дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог местного значения в границах города Алатыря и обеспечения безопасности дорожного движения на них, включая создание и обеспечение функционирования парковок (парковочных мест), осуществления муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах города Алатыря, а также осуществления иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обеспечения проживающих в городском округе и нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан жилыми помещениями, организации строительства муниципального жилищного фонда, создания условий для жилищного строительства, осуществление муниципального жилищного контроля, а также иных полномочий органов местного самоуправления в соответствии с жилищным законодательством;

- создания условий для предоставления транспортных услуг населению и организации транспортного обслуживания населения в границах города Алатыря;

- участия в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах города Алатыря;

- организации мероприятий по охране окружающей среды в границах города Алатыря;

- создания условий для обеспечения жителей города Алатыря услугами связи;

- разработки правил благоустройства территории городского округа, устанавливающих в том числе требования по содержанию зданий (включая жилые дома), сооружений и земельных участков, на которых они расположены, к внешнему виду фасадов и ограждений соответствующих зданий и сооружений, перечень работ по благоустройству и периодичность их выполнения; установление порядка участия собственников зданий (помещений в них) и сооружений в благоустройстве прилегающих территорий; организации благоустройства территории городского округа (включая освещение улиц, озеленение территории, установку указателей с наименованиями улиц и номерами домов, размещение и содержание малых архитектурных форм);

- разработки генеральных планов городского округа, правил землепользования и застройки, утверждение подготовленной на основе генеральных планов городского округа документации по планировке территории;
- выдачи разрешений на строительство (за исключением случаев, предусмотренных Градостроительным кодексом, иными федеральными законами), выдачи разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории городского округа;
- утверждение местных нормативов градостроительного проектирования городского округа;
- ведения информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, осуществляемой на территории городского округа,

- утверждения схемы размещения рекламных конструкций, выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории городского округа, аннулирование таких разрешений, выдачи предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций на территории городского округа, осуществляемые в соответствии с Федеральным законом "О рекламе";

- присвоения адресов объектам адресации, изменения, аннулирования адресов, присвоение наименований элементам улично-дорожной сети (за исключением автомобильных дорог федерального значения, автомобильных дорог регионального или межмуниципального значения), наименований элементам планировочной структуры в границах городского округа, изменение, аннулирование таких наименований, размещение информации в государственном адресном реестре;

- организации обустройства мест массового отдыха населения города Алатыря;

- организации ритуальных услуг и содержания мест захоронения; 
- участия в организации деятельности по сбору (в том числе раздельному сбору) и транспортированию твердых коммунальных отходов; 
- участвует в обеспечении эффективного функционирования городского жилищно-коммунального хозяйства, формировании и реализации единой политики города в области развития жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, транспорта и связи во взаимодействии с муниципальными предприятиями и организациями иной организационно-правовой формы;

- участвует в организации обеспечения надежного теплоснабжения потребителей на территории города Алатыря, в том числе принимает меры по организации обеспечения теплоснабжения потребителей в случае неисполнения теплоснабжающими организациями или теплосетевыми организациями своих обязательств либо отказа указанных организаций от исполнения своих обязательств;

- организует выполнение требований, установленных правилами оценки готовности городского округа к отопительному периоду, осуществляет контроль за готовностью теплоснабжающих организаций, теплосетевых организаций, отдельных категорий потребителей к отопительному периоду;

- рассматривает материалы для последующего согласования вывода источников тепловой энергии, тепловых сетей в ремонт и из эксплуатации;

-  рассматривает инвестиционные программы организаций, осуществляющих регулируемые виды деятельности в сфере теплоснабжения, в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, для последующего согласования главой администрации города Алатыря;

- разрабатывает проекты программ в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности организаций коммунального комплекса;

- участвует в реализации муниципальных программ в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности, организации проведения энергетического обследования многоквартирных домов, помещения в которых составляют муниципальный жилищный фонд в границах города Алатыря, организации и проведения иных мероприятий, предусмотренных законодательством об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности;

- участвует в разработке основных направлений инвестиционной политики в области градостроительной деятельности, строительства, жилищного строительства, развития общественной инфраструктуры, развития автомобильных дорог местного значения;

- осуществляет расчет размера вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов, при движении по автомобильным дорогам общего пользования местного значения;

- участвует в разработке и реализации приоритетных направлений в развитии транспорта, согласовании сводных и маршрутных расписаний, графиков движения транспорта на городских маршрутах, устанавливают муниципальные маршруты регулярных перевозок по регулируемым тарифам и муниципальные маршруты регулярных перевозок по нерегулируемым тарифам;

- организует обследования маршрутной сети города и иных объектов транспортной инфраструктуры, предназначенные для обеспечения безопасной перевозки пассажиров;

- по поручению главы администрации города Алатыря осуществляет выдачу разрешений на движение по автомобильным дорогам местного значения транспортного средства, осуществляющего перевозку опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов;

- обеспечивает равные условия для деятельности управляющих организаций независимо от организационно-правовых форм;

- обеспечивает проведение открытых конкурсов по отбору управляющих организаций для управления многоквартирными домами, в случаях, предусмотренных действующим законодательством;

- привлекает товарищества собственников жилья (далее - ТСЖ), жилищные кооперативы (далее - ЖК), жилищно-строительные кооперативы (далее - ЖСК), иные специализированные потребительские кооперативы (далее - СПК), управляющие организации, собственников помещений при непосредственном способе управления многоквартирным домом к участию в городских программах и общегородских проектах и осуществляет мониторинг их выполнения;

 -  подготавливает совместно с организациями коммунального комплекса технические задания на разработку инвестиционных программ организаций коммунального комплекса;

- осуществляет контроль за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда, соответствием жилых помещений данного фонда, установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства;

- участвует в обеспечении содержания и ремонта муниципального жилищного фонда и специализированного муниципального жилищного фонда;

- принимает участие в разработке прогнозов социально-экономического развития города и предложений к проекту бюджета города Алатыря по разделам, относящимся к его компетенции;

- координирует деятельность муниципальных организаций жилищно-коммунального хозяйства;

- обеспечивает выполнение мероприятий федеральных целевых программ в сфере градостроительной деятельности, строительства, жилищного строительства, развития общественной инфраструктуры;

- обеспечивает выполнение мероприятий инвестиционной программы города Алатыря;

- организует работы по проектированию строительства, реконструкции автомобильных дорог, иных объектов жилищно-коммунального назначения, предусмотренных целевыми программами города Алатыря, Чувашской Республики;

- реализует городские и адресные целевые программы в сфере градостроительства и реконструкции, жилищного строительства, общественной инфраструктуры, по переселению граждан из ветхого жилого фонда;

- организует и проводит конкурсы, аукционы, торги на право заключения муниципальных контрактов, по вопросам, отнесенным к его компетенции;

- исполнения договоров и соглашений, заключенных с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления и организациями, по направлению своей деятельности;

- выступает муниципальным заказчиком по разработке документов территориального планирования, документации по планировке территории, для размещения объектов капитального строительства местного значения, местных нормативов градостроительного проектирования, по выполнению мероприятий муниципальных, и республиканских адресных инвестиционных программ в области строительства и реконструкции жилищного фонда, общественной инфраструктуры, социальной рекламы;

- исполняет функции организатора работ по подготовке документов территориального планирования города Алатырь, документации по планировке территории для размещения объектов капитального строительства муниципального значения, по согласованию проектов схем территориального планирования города Алатырь, имеющего общую границу с другими муниципальными образованиями, в соответствии с градостроительным законодательством;

- осуществляет меры по противодействию коррупции в границах городского округа..
2.2. Осуществляет непосредственный контроль за деятельностью и координацию работы:
- отдела архитектуры, градостроительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации города Алатыря Чувашской Республики;

- муниципальных предприятий сферы жилищно – коммунального хозяйства (по курируемым направлениям)
2.3. Курирует деятельность:

организаций электро- и теплоэнергетики, газового, топливного и жилищно-коммунального хозяйства, строительной индустрии, автомобильного транспорта.

2.4.Возглавляет:

- комиссию по жилищным вопросам при администрации города Алатыря Чувашской Республики;

- комиссию по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в администрации города Алатыря;

- межведомственную комиссию города Алатыря Чувашской Республики по обеспечению благоустроенными жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
2.5. Осуществляет взаимодействие с:

- структурными подразделениями Администрации Главы Чувашской Республики, министерствами и ведомствами Чувашской Республики (по курируемым направлениям);

- Приволжским управлением Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (по курируемым вопросам);

- Управлением Федеральной службы по надзору в сфере природопользования по Чувашской Республике;

- Управлением Государственной инспекции безопасности дорожного движения Министерства внутренних дел России по Чувашской Республике;

- отделом военного комиссариата по городу Алатырю и Алатырскому району;

- отраслевыми объединениями, союзами, ассоциациями, обществами (в пределах компетенции);

- органами местного самоуправления города Алатыря (по курируемым вопросам);
- территориальными органами федеральных органов исполнительной власти на территории города Алатыря (по курируемым вопросам).
2.6. Рассматривает обращения (жалобы) граждан и юридических лиц по вопросам, отнесенным к его компетенции, осуществляет прием граждан.
2.7. Осуществляет иные полномочия в соответствии с нормативными правовыми актами города Алатыря.
2.8. Исполняет обязанности главы администрации города Алатыря на период его отсутствия (по распоряжению).
3. Заместитель главы администрации города Алатыря по экономическим и финансовым вопросам – начальник отдела экономики
3.1. Организует работу и несет персональную ответственность за надлежащее выполнение возложенных на него функций, в том числе по вопросам:
- экономическая политика и развитие города Алатыря;

- промышленная и инвестиционная политика;

- политика в сфере предпринимательства, малого и среднего бизнеса;

- создание условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействие развитию малого и среднего предпринимательства, оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, благотворительной деятельности и добровольчеству (волонтерству);

- координация деятельности подразделений администрации города Алатыря, предприятий и организаций по разработке общегородских целевых комплексных программ и прогнозов социально-экономического развития, организация контроля за их выполнением;

- осуществление контроля за исполнением доходной части бюджета города Алатыря;

- мониторинг и анализ экономического положения в городе в разрезе отраслей;
- разработка и реализация единой муниципальной политики в области финансов, бюджетов и налогов;
- осуществление руководства организацией муниципальных финансов в городе, выработка единой финансовой, налоговой и бюджетной политики, организация финансовых взаимоотношений в городе, обеспечивающих развитие и совершенствование рынков, укрепление экономического потенциала города, повышения качества жизни населения;

- организация, осуществление и контроль за исполнением бюджета города, управление расходами бюджета города;

- контроля и надзора в финансово – бюджетной сфере;
- проведение единой муниципальной политики в области имущественных и земельных отношений;

- содействие развитию сотрудничества и обеспечение интересов города Алатырь при заключении соглашений с органами государственной власти, иными административно-территориальными единицами Чувашской Республики и Российской Федерации, в области имущественных и земельных отношений;

- участвует в разработке и проведении целевых программ, краткосрочных и долгосрочных прогнозов, связанных с управлением и распоряжением муниципальным имуществом;

- осуществляет учет муниципального имущества, оформление в установленном порядке прав муниципального образования город Алатырь на это имущество, ведение реестра муниципального имущества, учет уставов (положений) предприятий и учреждений муниципальной собственности (далее - муниципальные предприятия и учреждения) и трудовых договоров, заключенных с их руководителями;

- разрабатывает в установленном порядке предложения по передаче муниципального имущества в государственную собственность;

- согласовывает уставы (положения) муниципальных предприятий и учреждений, трудовые договоры с руководителями муниципальных предприятий и учреждений, рассматривает уставы (положения) хозяйственных обществ с долями участия города Алатырь;

- готовит и представляет совместно с заинтересованными исполнительными органами местного самоуправления предложения о создании, реорганизации и ликвидации муниципальных предприятий и учреждений;

- анализирует показатели экономической эффективности деятельности муниципальных предприятий, хозяйственных обществ с долей участия города Алатырь;

- контролирует с участием заинтересованных исполнительных органов местного самоуправления обоснованность списания основных фондов муниципальными предприятиями и учреждениями;

- осуществляет контроль за поступлением в местный бюджет города Алатырь средств от продажи и аренды земельных участков;

- разрабатывает и представляет на рассмотрение Собранию депутатов города Алатыря проект прогнозного плана (программы) приватизации муниципального имущества на очередной финансовый год, а также организует и контролирует его реализацию;

- принимает решение, в пределах своей компетенции, об условиях приватизации муниципального имущества и осуществляет реализацию такого имущества;

- контролирует поступление от хозяйственных обществ начисленных дивидендов по долям участия (акциям, долям, паям) муниципальной собственности в их уставных капиталах;

- в пределах своей компетенции участвует в разработке и реализации инвестиционных и иных программ, муниципальных программ по предотвращению несостоятельных муниципальных предприятий и хозяйственных обществ с долями участия города Алатыря, а также представляет при этом интересы собственника в случаях, предусмотренных законодательством;

3.2. Осуществляет непосредственный контроль за деятельностью и координацию работы:
- отдела экономики,

- отдела имущественных и земельных отношений;

- финансового отдела;

- муниципальной (территориальной) трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений.
3.3. Курирует деятельность:

- отдела образования и молодежной политики;

- отдела культуры, по делам национальностей, туризма и архивного дела. 
- промышленных предприятий и организаций;

- предприятий малого и среднего бизнеса, предпринимателей;

- муниципальных предприятий и муниципальных учреждений, в отношении которых отдел имущественных и земельных отношений осуществляет функции учредителя;

- антинаркотическую комиссию в городе Алатыре Чувашской Республики.
3.4.Возглавляет:

- постоянные комиссии социально-экономического направления,
- комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации города Алатыря;

3.5. Осуществляет взаимодействие с:

- структурными подразделениями Администрации Главы Чувашской Республики, Кабинетом Министров Чувашской Республики, министерствами и ведомствами Чувашской Республики (в пределах закрепленных полномочий);

- Территориальным органом Федеральной службы государственной статистики по Чувашской Республике;

- Управлением Федеральной налоговой службы по Чувашской Республике (по курируемым направлениям);

- Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Чувашской Республике;

- Территориальным Фондом обязательного медицинского страхования Чувашской Республики;

- Региональным отделением Фонда социального страхования Российской Федерации по Чувашской Республике;

- иными территориальными органами федеральных органов исполнительной власти на территории города Алатыря (по курируемым направлениям);

- органами местного самоуправления города Алатыря (по курируемым направлениям);

- Службой судебных приставов по вопросам принудительного исполнения судебных решений о взыскании задолженности за пользование муниципальным имуществом;

- отраслевыми объединениями, союзами, ассоциациями, обществами (в пределах компетенции).

3.6. Рассматривает обращения (жалобы) граждан и юридических лиц по вопросам, отнесенным к его компетенции, осуществляет прием граждан.
3.7. Осуществляет иные полномочия в соответствии с нормативными правовыми актами города Алатыря.
3.8. Исполняет обязанности главы администрации города Алатыря на период его отсутствия  (по распоряжению).
4. Управляющий делами – начальник управления организационно-контрольной и кадровой работы
4.1. Организует работу и несет персональную ответственность за надлежащее выполнение возложенных на него функций, в том числе по вопросам:
- организационно-техническое обеспечение деятельности администрации, а также мероприятий, совещаний и заседаний, проводимых администрацией города;

- организационное обеспечение совещаний и заседаний, проводимых главой администрации города Алатыря;

- осуществление контроля за постановкой делопроизводства в канцелярии и  структурных подразделениях администрации, за  своевременным   и   качественным   исполнением  документов  структурными подразделениями администрации;

- организация и контроль своевременного рассмотрения обращений граждан,  общественных объединений, предприятий, учреждений и организаций, государственных органов и разрешения их в установленном порядке;

- осуществление контроля за приемом граждан по личным вопросам руководством администрации, работой с карточками внутреннего контроля по устным обращениям граждан;

- оказание методической и консультативной помощи органам территориального общественного самоуправления в организационной деятельности;

- организационное и материально-техническое обеспечение подготовки и проведения выборов и референдумов разного уровня;

- организация работы по эффективному взаимодействию с депутатами Собрания депутатов города Алатыря, органами власти Чувашской Республики, аппаратом Центральной избирательной комиссии Чувашской Республики, Алатырской городской территориальной избирательной комиссией, предприятиями и организациями города Алатыря по вопросам, отнесенным к компетенции Управления;

- подготовка предложений главе администрации по структуре и штатной численности администрации;

- организация кадровой работы в администрации, внесение главе администрации предложений по кадровым вопросам и вопросам прохождения муниципальными служащими муниципальной службы;

- профилактика коррупционных и иных правонарушений в администрации города Алатыря;

- организация оказания поддержки гражданам и их объединениям, участвующим в охране общественного порядка, создание условий для деятельности народных дружин;

- организация оформления наградных документов.

4.2. Осуществляет непосредственный контроль за деятельностью и координацию работы:
- управления организационно-контрольной и кадровой работы;

- отдела организационно-контрольной и кадровой работы;

- сектора по взаимодействию с органами территориально-общественных самоуправлений;

- отдела информационного обеспечения и взаимодействия со СМИ.

4.3. Курирует деятельность:
- комиссия по профилактике правонарушений в городе Алатыре Чувашской Республики;
- санитарно-противоэпидемиологической комиссии города Алатыря Чувашской Республики.

4.4. Осуществляет взаимодействие с:

- общественными организациями и средствами массовой информации;

- министерствами и ведомствами Чувашской Республики (в пределах закрепленных полномочий);

- органами местного самоуправления города Алатыря (по курируемым направлениям);

- территориальными органами федеральных органов исполнительной власти на территории города Алатыря (по курируемым направлениям);

С территориальным органом статистики по вопросам переписи населения;

- с правоохранительными органами;

- с учреждениями здравоохранения.
4.5. Рассматривает обращения (жалобы) граждан и юридических лиц по вопросам, отнесенным к его компетенции, осуществляет прием граждан.
4.6. Осуществляет иные полномочия в соответствии с нормативными правовыми актами города Алатыря.
