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	Организует работу и несет ответственность в рамках функциональных обязанностей по курируемым направлениям за:
	- обеспечение функционирования единой системы делопроизводства, системы электронного документооборота и делопроизводства «Дело»;
	- осуществление контроля за документооборотом;
	- формирование и реализацию кадровой политики в Администрации Куйбышевского района; 
	- обеспечение функционирования единой системы работы с обращениями граждан в структурных подразделениях Администрации Куйбышевского района и органах местного самоуправления района, по рассмотрению устных и письменных обращений граждан, поступивших в Администрацию Куйбышевского района, организацию личного приема граждан главой Администрации Куйбышевского района; 
	- материально-техническое обеспечение работы аппарата Администрации Куйбышевского района; 
	- обеспечение защиты персональных данных работников Администрации Куйбышевского района; 
	- контролем исполнения поручений главы Администрации Куйбышевского района, правовых актов, служебных писем; 
	- информирование населения о деятельности Администрации Куйбышевского района и информационного сопровождения официального сайта Администрации Куйбышевского района; 
	- организационное обеспечение проведения выборов в Куйбышевском районе, содействие избирательным комиссиям района; 
	- осуществление функций и полномочий учредителя в отношении муниципальных бюджетных, казенных и автономных учреждений по курируемым направлениям; 
	- контроль исполнения решений Собрания депутатов Куйбышевского района, постановлений и распоряжений Администрации Куйбышевского района, нормативных правовых актов Правительства Ростовской области по курируемым направлениям; 
	- обеспечение своевременного рассмотрения устных и письменных обращений, адресованных управляющему делами для исполнения, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством срок; 
	- разработку и исполнение Регламента Администрации Куйбышевского района и Правил внутреннего трудового распорядка Администрации Куйбышевского  района;
- обеспечение выпуска нормативных правовых актов Администрации Куйбышевского района, Собрания депутатов Куйбышевского района;
- обеспечение опубликования в средствах массовой информации муниципальных правовых актов, обсуждения проектов муниципальных правовых актов по вопросам местного значения, доведения до сведения жителей Куйбышевского района официальной информации о социально- экономическом и культурном развитии Куйбышевского района, о развитии его общественной инфраструктуры и иной официальной информации; 
- награждение всеми видами поощрений главы Администрации Куйбышевского района; 
- укрепление исполнительной дисциплины;
- защиту персональных данных работников Администрации Куйбышевского района; 
- формирование и содержание архива, включая хранение архивных фондов поселений;
- материально – техническое обеспечения работы аппарата Администрации Куйбышевского района,;
- взаимодействие с сельскими поселениями, входящими в состав Куйбышевского района;
	- обеспечение Администрации Куйбышевского района информационными технологиями; 
	- муниципальную службу;
	- соблюдение трудовой и служебной дисциплины; 
	- подготовку, переподготовку и повышения квалификации муниципальных служащих Администрации района;
	- формирование кадрового резерва;
	- подбор руководящих кадров в курируемых сферах;
	- планирование работы в Администрации Куйбышевского района;
	- работу информационной группы Администрации Куйбышевского района;
	- взаимодействие со средствами массовой информации;
	- состояние антикоррупционной работы в подчиненных структурных подразделениях Администрации Куйбышевского района; 
	- своевременность уведомления главы Администрации Куйбышевского района, прокуратуры о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
	- выполнение отдельных поручений главы Администрации Куйбышевского района;
- организует исполнение иных полномочий по решению вопросов местного значения и переданных государственных полномочий в соответствии с федеральными, областными законами и Уставом муниципального образования «Куйбышевский район»

Непосредственно координирует и контролирует деятельность:
- общим отделом;
- отделом ЗАГС; 
- архивным сектором; 
- ведущим специалистом по юридическим вопросам;
- обслуживающим персоналом.

Курирует:
	- муниципальное бюджетное  учреждение «Многофункциональный  центр предоставления  государственных и муниципальных услуг» Куйбышевского района.

Участвует в работе коллегиальных органов Администрации Куйбышевского района (советов, комиссий, рабочих групп и др.) по направлениям своей деятельности в соответствии с обязанностями, возложенными настоящим распоряжением.
Осуществляет в рамках своей компетенции взаимодействие с:
- Правительством Ростовской области;
- депутатами Законодательного Собрания Ростовской области;
- депутатами Собрания депутатов Куйбышевского района;
- руководителями территориальных органов федеральных и областных органов, расположенных на территории Куйбышевского района;
- исполнительно-распорядительными органами местного самоуправления;
- общественным советом при Администрации Куйбышевского района;
- УФПС ФГУП РО «Почта России»;
- Территориальной избирательной комиссией Куйбышевского района;
- иными органами, организациями и должностными лицами по курируемым вопросам.

Осуществляет прием граждан, рассмотрение их обращений (писем, жалоб, заявлений) в соответствии с действующим законодательством по вопросам, входящим в его компетенцию.

Участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности 
Администрации Куйбышевского района.

Возглавляет: 
- комиссию по вопросам стажа муниципальной службы;
- постоянно действующую инвентаризационную  комиссию;
- постоянно действующую комиссию по приему-передаче или списанию основных средств и материальных ценностей;
- постоянно действующую экспертную комиссию Администрации Куйбышевского района;
- комиссию по классификации информационных систем персональных данных;
- рабочую группу по достижению целевых показателей установленных указом Президента РФ от 07.05.2012г. №601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления».

