Должностные обязанности

руководителя аппарата Пензенской городской Думы, утвержденные распоряжением Главы города Пензы от 30.12.2009 № 396/5 
(извлечение)
Должностные обязанности

1. Организует и обеспечивает своевременное полное и качественное выполнение задач, возложенных на аппарат городской Думы.

2. Руководит работой и принимает участие в разработке положений, инструкций структурных подразделений и должностных обязанностей сотрудников аппарата городской Думы.

3. Осуществляет общее руководство работой структурных подразделений городской Думы и согласовывает их деятельность.

4. Организует и осуществляет контроль за сроками и качеством работы должностных лиц аппарата городской Думы с обращениями граждан и служебной корреспонденцией, поступивших в городскую Думу.
5. Обобщает сведения о работе аппарата городской Думы с обращениями граждан и служебной корреспонденцией за квартал, полугодие, год и докладывает их Главе города до 10 числа месяца, следующего за отчетным периодом.
6. Организует и обеспечивает работу аппарата городской Думы по учету, контролю и проверке исполнения решений городской Думы и постоянных комиссий городской Думы.
7. Обобщает данные о ходе исполнения решений городской Думы и постоянных комиссий городской Думы за квартал, полугодие, год и докладывает их Главе города до 10 числа месяца, следующего за отчетным периодом.
8. Контролирует выполнение руководителями структурных подразделений и работниками аппарата городской Думы должностных обязанностей.
9. Осуществляет контроль за соблюдением структурными подразделениями, должностными лицами аппарата городской Думы порядка подготовки и внесения для рассмотрения на заседаниях постоянных комиссий и сессиях городской Думы необходимых материалов, контролирует обработку документов городской Думы.
10. Согласовывает с руководителем аппарата городской администрации, председателями постоянных комиссий сроки представления аналитических и информационных материалов, проектов решений городской Думы, выносимых для рассмотрения на заседания постоянных комиссий городской Думы.

11. Вносит предложения Главе города о назначении на должность и освобождение от должности работников аппарата городской Думы, их поощрении и наложении взысканий.
12. Планирует мероприятия противопожарной защиты в городской Думе и осуществляет контроль за соблюдением сотрудниками аппарата городской Думы правил пожарной безопасности.
13. Осуществляет контроль за надлежащей эксплуатацией и сохранностью имущества, в отношении которого Пензенская городская Дума осуществляет права владения, пользования, распоряжения в соответствии с законодательством. 
14. Организует материально-техническое обеспечение аппарата городской Думы средствами связи, мебелью, канцтоварами, техническими средствами и другими видами оргтехники.







