
Основные должностные обязанности главного специалиста постоянной комиссии Пензенской городской Думы по бюджету, финансовой и налоговой политике и постоянной комиссии Пензенской городской Думы по социально-экономическому развитию, промышленности, транспорту, связи и предпринимательской деятельности:

· обеспечивает деятельность постоянной комиссии Пензенской городской Думы по бюджету, финансовой и налоговой политике и деятельность постоянной комиссии Пензенской городской Думы по социально-экономическому развитию, промышленности, транспорту, связи и предпринимательской деятельности. В этих целях специалист осуществляет: 
	- формирование планов работ комиссий на год; 
	- организацию подготовки и проведения заседаний комиссий: формирование повестки дня, оповещение депутатов, приглашенных о дне и времени заседания комиссий; 
	- подготовку соответствующих материалов, их считывание, размножение, вручение депутатам в соответствии с Регламентом Пензенской городской Думы; 
	- оформление протоколов заседаний комиссий в течение 5-ти дней; отработку решений постоянных комиссий в течение 2-х дней;
· осуществляет контроль за решениями Пензенской городской Думы, постоянных комиссий. Ежеквартальное подведение итогов и составление информации;
· принимает участие в подготовке вопросов на сессии Пензенской городской Думы по направлениям деятельности постоянных комиссий и на заседания постоянных комиссий;
· организует заседания создаваемых рабочих групп по доработке проектов решений. Оформляет протоколы заседаний рабочих групп;
· рассматривает поступающие в отдел обращения граждан, служебную корреспонденцию в установленном порядке;
· обобщает поступающие в Пензенскую городскую Думу предложения по формированию бюджета на очередной финансовый год;
· осуществляет учет, обобщение предложений по наказам избирателей, данным кандидатам в депутаты Пензенской городской Думы в ходе предвыборных кампаний и избранным впоследствии депутатами Пензенской городской Думы, а также полученных депутатами в ходе встреч с избирателями и контроль за выполнением утвержденных на сессии мероприятий по выполнению наказов избирателей;
· обеспечивает своевременное пополнение соответствующей информацией сайта Пензенской городской Думы.



Основные должностные обязанности главного специалиста постоянной комиссии Пензенской городской Думы по жилищно-коммунальному хозяйству, благоустройству территорий и экологии и постоянной комиссии Пензенской городской Думы по образованию, здравоохранению, науке, культуре и социальным вопросам:

· обеспечивает деятельность постоянной комиссии Пензенской городской Думы по жилищно-коммунальному хозяйству, благоустройству территорий и экологии и деятельность постоянной комиссии Пензенской городской Думы по образованию, здравоохранению, науке, культуре и социальным вопросам. В этих целях специалист осуществляет:
- формирование планов работы комиссий на год;
- организацию подготовки и проведения заседаний комиссий: формирование повестки дня, оповещение депутатов, приглашенных о дне и времени заседания комиссий;
- подготовку соответствующих материалов, их считывание, размножение, вручение депутатам в соответствии с Регламентом Пензенской городской Думы;
- оформление протокола заседания комиссий в течение 5-ти дней; подготовку решений постоянных комиссий в течение 2-х дней;
· осуществляет контроль за решениями Пензенской городской Думы, постоянных комиссий. Ежеквартальное подведение итогов и составление информации;
· принимает участие в подготовке вопросов на сессии Пензенской городской Думы по направлениям деятельности постоянных комиссий и на заседания постоянных комиссий;
· организует заседания создаваемых рабочих групп по доработке проектов решений. Оформляет протоколы заседаний рабочих групп;
· рассматривает поступающие в отдел обращения граждан, служебную корреспонденцию в установленном порядке.
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	Главный специалист по подготовке материалов на сессии Пензенской городской Думы и ведению реестров рассылки:
· осуществляет подготовку и размножение проектов решений и других материалов на сессии Пензенской городской Думы;
· осуществляет подготовку стенограмм сессий Пензенской городской Думы;
· обеспечивает рассылку вопросов, по которым должны быть представлены проекты решений Пензенской городской Думы согласно реестра;
· осуществляет размножение решений сессий Пензенской городской Думы;
· обеспечивает передачу решений Пензенской городской Думы, постановлений и распоряжений Главы города исполнителям;
· формирует реестр и осуществляет рассылку графиков проведения постоянных комиссий городской Думы;
· осуществляет рассылку повестки дня сессий Пензенской городской Думы;
· осуществляет подготовку и размещение на сайте Пензенской городской Думы информации о награждении памятным знаком «За заслуги в развитии города Пензы» (характеристики);
· рассматривает поступающие в отдел обращения граждан, служебную корреспонденцию в установленном порядке;
· обеспечивает деятельность Общественного молодежного совета при Пензенской городской Думе.
