ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови

облдержадміністрації
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Положення

про відділ забезпечення діяльності

керівництва апарату облдержадміністрації

 

1. Загальні положення

 

           1.1. Відділ забезпечення діяльності керівництва апарату облдержадміністрації (далі - відділ) є структурним підрозділом апарату обласної державної адміністрації, підзвітним і підконтрольним заступнику голови - керівнику апарату облдержадміністрації.

          1.2. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, інших центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації та цим Положенням.

            1.3. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади головою облдержадміністрації.

         1.4.  Начальник відділу:

          здійснює керівництво діяльністю відділу й несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;

           розподіляє роботу серед працівників відділу, визначає їх завдання;

           виконує інші обов'язки, покладені на нього головою облдержадміністрації.

          1.5. Структура відділу, його штатна чисельність та Положення про відділ, посадові інструкції працівників відділу затверджуються, а посадові оклади та надбавки  встановлюються головою облдержадміністрації.

          1.6. Працівники відділу призначаються на посади та звільняються з посад головою облдержадміністрації в установленому чинним законодавством порядку.

                                                 2. Напрями діяльності відділу

 

          Основним напрямом діяльності відділу є здійснення аналітичного, інформаційного та організаційного забезпечення діяльності голови, першого заступника (заступників) голови облдержадміністрації.                                                                          

 

3. Функції

 

3.1. Відділ відповідно до напряму своєї діяльності:

         забезпечує спільно з організаційним, загальним, іншими відділами апарату та структурними підрозділами облдержадміністрації організаційно-технічну підготовку засідань колегії облдержадміністрації, а також інших заходів, які проводяться головою, першим заступником (заступниками) голови облдержадміністрації;

забезпечує спільно з відділом роботи із зверненнями громадян апарату облдержадміністрації організацію особистого прийому громадян першим заступником (заступниками) голови облдержадміністрації;

забезпечує підготовку проектів доручень першого заступника                      (заступників) голови облдержадміністрації щодо розгляду пропозицій  структурних підрозділів облдержадміністрації, звернень райдержадміністрацій, інших органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій та громадян, які надійшли до облдержадміністрації, та інформує про результати їх розгляду;

здійснює контроль за виконанням доручених першому заступнику (заступникам) голови облдержадміністрації документів;

вносить на погодження першому заступнику (заступникам) голови облдержадміністрації інформацію (звіт) про стан виконання документів, що подається Президенту України, Кабінету Міністрів України, Раді національної безпеки і оборони України, іншим органам виконавчої влади вищого рівня;

розробляє спільно з керівниками відділів апарату та управлінь облдержадміністрації пропозиції щодо підготовки проектів перспективних та поточних планів роботи облдержадміністрації;

забезпечує організаційну підготовку робочих поїздок першого заступника (заступників) голови облдержадміністрації;

забезпечує організацію роботи приймалень першого заступника                  (заступників) голови облдержадміністрації;                                        

виконує інші функції, пов’язані з напрямом діяльності відділу, визначеним цим Положенням.

 

3.2. Відділ має право:

брати участь у нарадах, засіданнях дорадчих і колегіальних органів та інших заходах, що проводяться в облдержадміністрації, райдержадміністраціях, скликати наради з питань, що належать до компетенції відділу;

вносити на розгляд голові та заступнику голови - керівнику апарату облдержадміністрації проекти розпоряджень та проекти наказів відповідно;

вносити на розгляд першому заступнику (заступникам) голови облдержадміністрації доповідні записки, пропозиції з питань, що віднесені до компетенції відділу;       

залучати працівників структурних підрозділів облдержадміністрації (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до компетенції відділу.

5. Взаємовідносини

 

         Відділ у процесі виконання покладених на нього функцій взаємодіє із структурними підрозділами облдержадміністрації, райдержадміністраціями, органами місцевого самоврядування, а також підприємствами, установами, організаціями та об'єднаннями громадян.

 

Заступник голови - керівник

апарату облдержадміністрації                                                    О.С.ОСТАПЕНКО

