      26.04.2012





                             19-229р

О внесении  изменений и дополнений в  решение  Енисейского  районного Совета депутатов  «Об утверждении структуры Енисейского районного Совета депутатов, Положения об аппарате Енисейского      районного    Совета     депутатов»   

            В соответствии с законом Красноярского края от 27.12.2005 года № 17-4354 «О реестре должностей муниципальной службы», ст.ст. 18, 24 Устава  Енисейского района, Енисейский районный Совет депутатов РЕШИЛ:

           1. Утвердить в структуре Енисейского районного Совета депутатов (в аппарате Совета депутатов) должности муниципальной службы:

           - главный специалист аппарата районного Совета депутатов;

 - специалист 1 категории аппарата  районного Совета депутатов.

           2. Внести изменения и дополнения в  решение Енисейского районного Совета депутатов от 14.04.2010 № 2-9р (ред. 31.08.2010 №5-67р,  03.12.2010 №7-93р)  «Об утверждении структуры Енисейского районного Совета депутатов, Положения об аппарате Енисейского районного Совета  депутатов»:

2.1. Приложение 1 к решению изложить в новой редакции согласно приложению 1 к настоящему решению.

2.2. Пункт 2.1 главы 2 Положения об аппарате Енисейского районного Совета депутатов (приложение 2)  изложить в новой редакции « 2.1. Аппарат районного Совета депутатов состоит из: 

- консультанта-юриста;

- консультанта;

- главного специалиста;

- ведущего специалиста;

- специалиста 1 категории.».
         2.3.  Главу 3 Положения об аппарате Енисейского районного Совета депутатов (приложение 2) изложить в новой редакции согласно приложению 2 к настоящему решению.
3.  Контроль за исполнением данного решения оставляю за собой. 
          4. Решение вступает в силу с момента подписания.

Глава района – Председатель

районного Совета депутатов                                                            С.В. Ермаков  
Приложение 1

к решению Енисейского районного Совета депутатов

от 26.04.2012 № 19-229р
            Структура

                 Енисейского районного Совета депутатов





-













Приложение 2

к решению Енисейского районного Совета депутатов









     от 26.04.2012 № 19-229р
3. ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АППАРАТА 
РАЙОННОГО СОВЕТА 


        3.1. Основными направлениями деятельности консультанта-юриста являются: 

- участие в разработке проектов решений, постановлений и других нормативно-правовых актов районного Совета; 

- подготовка юридического заключения на проекты решений, постановлений и других нормативно-правовых актов районного Совета; 

- оказание юридических консультаций по вопросам действующего законодательства депутатам районного Совета; 

- представительство по доверенности интересов районного Совета в государственных учреждениях и судах; 

- анализ и обобщение практики правотворческой деятельности представительных органов местного самоуправления и выработка рекомендаций на их основе для районного Совета по совершенствованию правотворческой деятельности;

- подготовка к публикации правовых актов и материалов о деятельности районного Совета для жителей Енисейского района в средствах массовой информации.    

3.2. Основными направлениями деятельности консультанта являются: 
     - организационно-техническая подготовка документов к сессии районного Совета и их оформление; 

- оформление и систематизация документов и материалов, связанных с деятельностью постоянных комиссий районного Совета; 

- оказание содействия постоянным и временным комиссиям районного Совета в осуществлении возложенных на них функций и полномочий; 
- оказание содействия депутатам в подготовке обращений, запросов, отчетов и других текущих документов, связанных с осуществлением депутатской деятельности и проведением встреч с избирателями; 
- оформляет протоколы сессий районного Совета, решения и другие материалы, изданные представительным органом;

- оказывает методическую помощь в выполнении депутатских полномочий депутатам поселенческого уровня, посещает заседания сельских и поселкового Советов депутатов с целью пропаганды положительного опыта работы в поселениях



  - организация и ведение архивного дела;  



- координирует работу председателей  сельских (поселкового) Советов депутатов в проведении сессий, оказывает помощь в планировании и в организации депутатской работы;

- производит выдачу копий документов, заверение соответствие копий документов, принятых районным Советом и изданных Главой района - председателем Совета;

        3.3. Основными направлениями деятельности главного специалиста являются: 
          - ведение учета личного состава в соответствии с унифицированными формами первичной учетной документации;

          - оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, распоряжениями председателя Совета, ведение другой установленной документации по кадрам;

          - формирование и ведение личных дел работников, заполнение и хранение трудовых книжек, подсчет трудового стажа, выдача справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников;




-  оформление документов по награждению граждан и юридических лиц, их учет в соответствии с утвержденными Положениями;

          -  организация работы по осуществлению представительских функций районного Совета; 




- подготовка входящей корреспонденции к рассмотрению Главой района - председателем районного Совета депутатов и заместителем председателя районного Совета депутатов;




- готовит материалы к работе с Правительством Красноярского края, Ассоциацией глав северных территорий края;




- организует  проведение планерок, аппаратных совещаний, рабочих совещаний, проводимых Главой района - председателем районного Совета депутатов и оформляет документы к ним;




- контролирует соблюдение трудового распорядка работниками аппарата районного Совета депутатов.


    3.4. Основными направлениями деятельности ведущего специалиста являются:

          - организация и проведение телефонных переговоров, запись полученной информации, передача и прием информации по приемно-переговорным устройствам, доведение ее до сведения главы района, заместителя председателя Совета; 
          - оформление договоров поставки товаров и оказания услуг, дополнительных соглашений к договорам, подписки периодических изданий, счетов на оплату, счетов-фактур, накладных; 



-  оформление необходимых документов для бухгалтерской отчетности по реализации Положения о расходах на официальные мероприятия  органов местного самоуправления Енисейского района;

- информационное сотрудничество с экспертно-аналитическим управлением Администрации Губернатора Красноярского края, общероссийской сетью «Консультант – плюс»;

- производит выдачу копий документов, заверение соответствие копий документов, принятых районным Советом и изданных Главой района - председателем Совета;

-  ведение работы по созданию справочных материалов, обеспечивает удобный и быстрый их поиск;

- обеспечение печатания и размножения служебных документов и документов к сессии районного Совета;

- обеспечение рабочего места руководителя необходимыми средствами организационной техники, канцелярскими принадлежностями, создание условий, способствующих его эффективной работе; 
    3.5. Основными направлениями деятельности специалиста  1 категории являются:

- ведение делопроизводства, документации по обеспечению деятельности районного Совета; 
- организация работы с письмами и обращениями граждан, учет и контроль за их исполнением;
- ведет запись граждан на прием по личным вопросам, учет  выполнения просьб, предложений и жалоб, поступивших от граждан;


     - организация и проведение телефонных переговоров, запись полученной информации, передача и прием информации по приемно-переговорным устройствам, доведение ее до сведения Главы района, заместителя председателя Совета; 

   3.6 Работники аппарата имеют право:

          - участвовать в сессиях районного Совета, постоянных комиссий;

          - вносить предложения, давать заключения;

          - взаимодействовать с органами местного самоуправления поселений, входящих в состав района.

   3.7 Работники аппарата Совета несут персональную ответственность за исполнение возложенных на них обязанностей.

Глава района - Председатель


районного Совета депутатов





Заместитель председателя районного Совета депутатов





постоянные депутатские комиссии








Главный


специалист
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Аппарат районного Совета депутатов





Ведущий


специалист








Организует деятельность районного Совета депутатов





Избирают





Назначает





Обеспечивает деятельность








Формируют





Избирают по Предложению Предсе-дателя





Специалист   1 категории


























Консультант-юрист











Консультант











По финансам бюджету, налоговой, экономической политики и собственности





По делам села, природным ресурсам и природопользованию





По образованию, культуре, спорту и молодежной политике





По здравоохранению, социальной защите, делам ветеранов и инвалидов





По законности, правопорядку и защите прав граждан





По жилищной политике и вопросам ЖКХ








