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ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення Баришівської 
селищної ради
від 21.04.2023 № проєкт


ПОЛОЖЕННЯ 
про сектор організаційно-інформаційного забезпечення 
апарату виконавчого комітету Баришівської селищної ради


1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1.  Сектор організаційно-інформаційного забезпечення апарату виконавчого комітету Баришівської селищної ради (надалі – Сектор) утворюється селищною радою, є виконавчим органом селищної ради, їй підзвітний та підконтрольний. Сектор підпорядкований селищному голові, виконавчому комітету селищної ради.
1.2.   У своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні» (із наступними змінами) та іншими законами України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, іншими законодавчими актами, Статутом територіальної громади, Регламентом селищної ради, Регламентом роботи виконавчого комітету селищної ради, рішеннями обласної та селищної ради, розпорядженнями голови обласної та районної  державної адміністрацій, селищного голови,  цим Положенням.
1.3. Положення Сектору затверджується сесією селищної ради за поданням керуючої справами (секретаря) виконавчого комітету селищної ради.
1.4.  Посадові інструкції працівників Сектору затверджуються розпорядженням селищного голови.
1.5.   На працівників Сектору поширюється дія Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».


2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ СЕКТОРУ

2.1.    Організаційне забезпечення діяльності селищної ради, її виконавчого комітету, підготовка аналітичних, інформаційних та інших матеріалів.
2.2.    Надання методичної та іншої практичної допомоги в межах компетенції виконавчим органам селищної ради, депутатам селищної ради, членам виконавчого комітету селищної ради, підприємствам, установам та організаціям комунальної власності територіальної громади.
2.3.    Підготовка та організаційно-інформаційне забезпечення засідань  сесії  селищної ради.
2.4.    Організаційне забезпечення підготовки та проведення засідань виконавчого комітету селищної ради, взаємодія з відділами виконавчого комітету ради, іншими органами місцевого самоврядування у підготовці питань, що вносяться на розгляд виконавчого комітету.
2.5.     Забезпечення депутатів селищної ради та членів виконавчого комітету проектами рішень та інформаційно-довідковими матеріалами з питань, що вносяться на розгляд.
2.6.     Організаційно-технічне та інформаційне забезпечення роботи селищної ради, постійних та інших комісій селищної ради.
2.7.     Участь у виконанні завдань, покладених на органи місцевого самоврядування при підготовці та проведенні виборів Президента України, депутатів всіх рівнів, селищного голови, проведенні всеукраїнських та місцевих референдумів.
2.8.     Оформлення опублікування в установленому порядку рішень сесії, рішень виконавчого комітету та інших офіційних матеріалів, інформацій про діяльність селищної ради.
2.9.     Підготовка у встановленому порядку нарад з питань, що входять до компетенції Сектору.
2.10.   Забезпечення виконання розпоряджень селищного голови, завдань виконавчого комітету селищної ради.
2.11.   Підготовка проектів розпоряджень селищного голови, рішень виконавчого комітету, рішень сесії селищної ради з питань, що належать до компетенції Сектору.
2.12.   Розгляд вхідної кореспонденції, пропозицій, заяв, скарг громадян, надання  громадянам роз’яснення з питань, що входять до компетенції сектору.
2.13.   Забезпечення та координація взаємодії селищної голови з виконавчими органами селищної ради, посадовими особами, підприємствами, установами, організаціями комунальної та іншої власності.
2.14.   Здійснення  загального контролю за ходом підготовки нарад, що будуть проходити під головуванням  селищного голови  та його заступників.
2.15.   Здійснення в межах повноважень оприлюднення на офіційному веб-сайті селищної ради розпорядчих документів селищного голови та виконавчого комітету селищної ради, публічної інформації стосовно діяльності Сектору.
2.16.   Здійснення комплектування і зберігання справ, термін яких сплинув, передача документів на зберігання до архіву згідно з вимогами законодавства.
2.17. Формування позитивного сприйняття Баришівської селищної  територіальної громади, сприяння у популяризації селища та її старостинських округів в глобальному інформаційному середовищі.
2.18. Забезпечує технічну готовність та безперебійну роботу комп’ютерного, серверного, мережевого та периферійного обладнання.
2.19. Забезпечує впровадження інформаційних і телекомунікаційних технологій, систем і мереж, програмно-апаратних комплексів, системи баз даних з метою інформатизації діяльності всіх структурних підрозділів селищної ради та виконавчого комітету.
2.20. Готує та розміщує підготовлену інформацію про соціально-культурне життя громади, офіційні заходи, роботу освітніх, культурних та медичних закладів ОТГ, про проведені роботи з благоустрою на території громади, надзвичайні події тощо на Веб-сайті та сторінці Фейсбук «Баришівська селищна  рада».
2.21. Здійснює виїзди для фото- та відеозйомок про соціально-важливі і актуальні проблеми життєдіяльності громади.
2.22. Забезпечує взаємодію із засобами масової інформації в межах повноважень.
2.23. Організовує роботу та діяльність локальних мереж селищної ради.
2.24. Здійснює профілактичні заходи та поточний ремонт комп'ютерної техніки.
2.25. Вносить керівництву селищної ради пропозиції щодо встановлення, модернізації комп’ютерів та комп’ютерних мереж.
2.26. Здійснює роботу в автоматизованій системі управління документами «АСКОД» в межах своїх повноважень.
2.27.  Спільно з іншими відділами, управліннями селищної ради бере участь, у підготовці та проведенні культурно-масових заходів у громаді, в організації заходів за участю селищного голови, проведенні громадських слухань.
2.28. Організовує проведення особистих прийомів громадян керівними посадовими особами, виїзних прийомів громадян та прямих телефонних ліній зв’язку.
2.29. Забезпечує підготовку текстів та підготовка вітальних листів, листівок, організація привітань з нагоди урочистостей, ювілейних та знаменних дат за дорученням керівництва селищної ради.


3. ПРАВА СЕКТОРУ

3.1.   Одержувати у встановленому порядку від керівників виконавчих органів селищної ради, підприємств, установ, організацій  всіх форм власності документів та інших матеріалів, необхідних для виконання покладених на Сектор функцій.
3.2.   Залучати посадових осіб виконавчих органів селищної ради (за погодженням з їх керівниками) для розгляду та вирішення питань, що входять до компетенції Сектору.
3.3.   Вимагати від виконавців дотримання якості і встановлених строків підготовки документів, які надаються до Сектору.
3.4.   Брати участь у нарадах та інших заходах, що проводяться селищною радою, скликати у встановленому порядку наради з питань, що входять до компетенції Сектору.
3.5.   Вносити селищному голові пропозиції щодо кадрового резерву та підвищення кваліфікації працівників Сектору.
3.6. Використовувати системи зв’язку та комунікації, технічні та транспортні засоби селищної ради.
3.7.   Вносити керівництву пропозиції з питань удосконалення та підвищення ефективності роботи з організаційно-інформаційних  питань.
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4.1.   Положення  Сектору затверджується рішенням сесії селищної ради.
4.2. У своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні» (із наступними змінами) та іншими законами України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, іншими законодавчими актами, Статутом територіальної громади, Регламентом селищної ради, Регламентом роботи виконавчого комітету селищної ради, рішеннями обласної та селищної ради, розпорядженнями голови обласної та районної  державної адміністрацій, селищного голови,  цим Положенням.
4.3. Сектор очолює завідувач, який є посадовою особою, призначається на  посаду та звільняється з посади розпорядженням селищного голови у відповідності з вимогами Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та відповідних нормативних документів Кабінету Міністрів України.
4.4.  Завідувач здійснює функціональні обов’язки відповідно до повноважень Сектору та несе персональну відповідальність за виконання покладених на Сектор завдань.
4.5.   Вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях виконавчого комітету селищної ради, сесіях селищної ради питань, що належать до компетенції Сектору, бере участь у їх засіданнях.
4.6.   Забезпечує у межах своєї компетенції контроль за станом справ у сфері діяльності Сектору, вживає заходів до його поліпшення.
4.7.  Розробляє посадові інструкції працівників сектору та розподіляє обов’язки між ними, визначає функції та ступінь відповідальності працівників Сектору.
4.8.   Працівники Сектору призначаються на посаду та звільняються з посади розпорядженням селищного голови згідно із діючим законодавством. 


Секретар селищної ради                                                Олександр ІЛЬЧЕНКО

