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Про затверджешня

функцiональних обов'язкiв
i

керуючоl справами
викоцавчого KoMiTeTy

У зв'язку iз кадровими змiнами, вiдповiдно до статей 42, 5t, 52, Закону
УкраiЪи < Про мiсцеве самоврядування в УкраiЪЬ та регламенту роботи
Виконавчого KoMiTeTy IрпiнськоТ MicbKoT ради КиiвськоТ областi, з метою
забезпечення виконання повноважень виконавчих органiв мiськоi ради

ЗоБоВ'ЯЗУЮ:
1. ЗатверДити функцiональнi обов'язки керуючоi справами виконавчого

KoMiTery Iрпiнськоi мiськоi ради Ярошенко Тетяни Юрiiвни вiдповiдно до
.Щодатку.

Мiський Олександр МАРКУШИН



Додаток
до рзпорядркешш мiського к)лови

# ,/dzШр.хп4l€

Функцiональнi обов'язки керуючо[  справами
вI lконавчого KoMiTeTy Iрпiнськоi MicbKoi радп

Яlюшенко Тетянп Юрi[впш

1. Забезпечуе якiсне, своечасне виконанЕя завдань з питань, що нilлежатъ до
його компетенцiТ, ефективну взаемодiю мiж структурними пiдроздiлами
Виконавчого KoMiTery, пiдвiдомчими пiдприемствап{ и, установами,
органiзацiями.

2. Здiйснюе органiзацiйне, правове, матерiально­технiчне, господарське
забезпечення дiяльностi виконавчого KoMiTery.

3. Забезпечу€ виконання доручень мiського голови, контроль за реалiзацiею

"Т^  
пркJIадаеться на апарат виконавчOго KoMiTery або його cTpyKrypHi

пlдроздlли.
4. ВiзУс рiшення виконкому та розпорядження мiського голови, пiдписус

додатки до рiшенI tя виконкому. Вiдповiдае за Тх оприлюднення.
5. Органiзовуе та контролюе розроблення iнструктивних MaTepiarriB з

Дiловодства, вдоскончuIення форм i методiв обробки документiв, впровадження
комплексноТ автоматизацiТ у дiловодствi.

6. Забезпечуе пiдготовку планiв роботи та засiдань виконавчого KoMiTery.
7. Забезпечу€ розроблення.зведеноТ номенклатури справ, ведення apxiBHoi

роботи.
8. Забезпечуе розгляд листiв i звернень цромадян та особистий ik прийом

мiським головою, секретарем MicbKoi ради i засryпниками. Забезuечус
перевiрку cTrlнy цiеТ дiяльностi вiдповiдно до законодавства у вiддiлах,
струкryрних пiдроздiлах мiськвиконкому.

9. Органiзовуе проведення навчання посадових осiб виконавчого KoMiTery.
10. КоорДинуе пiдготовку проектiв подань про нагородження державними

нагородами та вiдзнаками. Органiзовуе ix врученЕя.
1 1. Контролюе робоry щодо правового забезпечення дiяльностi виконавчого

KoMiTery.

\  12. Контролюе дiяльнiсть офiцiйного сайry MicbKoT ради.
Ъ '.13. Здiйснюе контроль за ре€страцiею права BJIacHocTi на нерухоме майно та

реестрацiю мiсця проживання громадян.
14. Забезпечуе виконilння повноважеЕь виконкому у здiйсненнi заходiв

щодо ведення.Щержавного реестру виборцiв вiдповiдно до закону.
15. Забезпечу€ органiзацiю проведеЕня нарад мiським головою.
16. Здiйснюе органiзацiйне забезпечення зустрiчей органiзацiйних

делегацiй, у тому числi i мiжнародних.
17. Координуе взаемодiю iнстиryтами громадянського суспiльства,

мiськиМи осередк€лми полiтичних партiй, що дiють на територiТ Iрпiнськоi
MicbKoi територiальноi | ромади.



18. ЗабезПеЧуе )пrасть Iрпiнськоi MicbKoT ради та iT виконавчого KoMiTery у
вирiшеннi шитань щодо проведення виборiв та референдумiв в межах чинного
законодавства.

19. Координус спiвпрацю з правоохоронними органаlvrи в частинi охорони
громадського порядку пiд час проведення зага,пьномiських заходiв.

2 0. Виконуючи функцiоншlънi обов'язки, Kooplplнye дiяльнiсть :

­ центру надання адмiнiстративних послуг;
­ заг.Lпьний вiддiл;
­ вiддiл мiжнародноi спiвпрацi;
­ вiддiiry органiзацiйноТ роботи та внутрiшньоi полiтики;
­ вiддi"гry iнформацiйного забезпеченнrI ;
­ вiддirгу ведення .Щержавного реестру виборцiв;

­ вiддiлу впедення ре€стру територiшlьноТ rромади;
­ вiддiлу державноТ реестрацiТ;
­ трудового apxiBy;
­ архiвного вiддi.тry виконавчого KoMiTery IрпiнськоТ мiськоi ради;
­ Fосподарського сектору.
31. очолюе:
­ комiсiю у справах альтернативноi (невiйськовоi) сrгужби;
­ спостережну комiсiю;
­ комiсiю з пит€lнь поновJIенЕя пр€tв реабiлiтованих;
­ комiсiю з питань мiграцiТ громадян;
­ Комiсiя для розгляду питань, пов'язаних iз встановленням статусу

учасника вiйни;
­ комiсiя у справах увiчнеЪня пам'ятi жертв вiйни та полiтичнIФ( репресiй.
­ КОмiсiю З питань дстримання за* онодавства про свободу coBicTi та

релiгiйнi органiзацii.

Мiськпй олександр Мдркушин


