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УКРАЇНА 
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
МЕЛІТОПОЛЬСЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ
Запорізької області
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
міського голови
 30.08.2021                                                                                                    №  294-р 
Про затвердження розподілу обов’язків між Мелітопольським міським головою, секретарем Мелітопольської міської ради, першим заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради та заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючим справами виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області та втрату чинності розпорядження міського голови від 11.01.2021 № 8-р

Керуючись Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні”,  у зв’язку з кадровими змінами у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради Запорізької області
ЗОБОВʼЯЗУЮ:
1. Затвердити розподіл обов’язків між Мелітопольським міським головою, секретарем Мелітопольської міської ради, першим заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради та заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючим справами виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області згідно з додатком.
2. Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження міського голови від 11.01.2021 № 8-р «Про розподіл обов’язків між Мелітопольським міським головою, секретарем Мелітопольської міської ради, першим заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради та заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючим справами виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області та втрату чинності розпорядження міського голови від 08.12.2020           № 339-р».
3. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.
Мелітопольський міський голова




         Іван ФЕДОРОВ
Розпорядження підготував:
Начальник організаційного відділу
________________Федір ОВЧАРЕНКО
ПОГОДЖЕНО:
Перший заступник міського голови 
з питань діяльності виконавчих органів ради
________________Ірина РУДАКОВА
Заступник міського голови
з питань діяльності виконавчих органів ради
________________Олександр ЩЕРБАКОВ
Заступник міського голови
з питань діяльності виконавчих органів ради
________________Михайло СЕМІКІН
Заступник міського голови
з питань діяльності виконавчих органів ради
________________Оксана МАТВІЇШИНА
Керуючий справами виконкому
________________Христина ЄВТУШЕНКО
Начальник управління
правового забезпечення
_______________Світлана СОЛОМʼЯНА
В.о. головного спеціаліста з питань
запобігання та виявлення корупції,
головний спеціаліст 
управління правового забезпечення
_______________Ольга ЄРЕМЕЄВА
Головний спеціаліст-коректор 
_______________Людмила ЗАХАРОВА
Додаток 
до розпорядження міського голови
від 30.08.2021 № 294-р
Розподіл обов’язків
 між Мелітопольським міським головою, секретарем Мелітопольської міської ради, першим заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради та заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючим справами виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області
1. Мелітопольський міський голова Федоров І.:
1) здійснює загальне керівництво роботи міської ради.
2) керує діяльністю Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, несе відповідальність за виконання покладених на виконавчий комітет завдань і за здійснення ним своїх повноважень.
3) забезпечує виконання Конституції України, законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, інших органів виконавчої влади вищого рівня на території міста, а також реалізацію повноважень, делегованих виконавчому комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області Мелітопольською міською радою Запорізької області.
4) призначає та звільняє посадових осіб місцевого самоврядування Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету та інших працівників виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області за процедурою, передбаченою чинним законодавством України.
5) укладає та розриває контракти з керівниками комунальних підприємств та установ.
6) у межах затвердженого бюджету є розпорядником коштів виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області.
7) видає в межах своїх повноважень розпорядження.
8) забезпечує взаємодію з політичними партіями, громадськими і релігійними організаціями, підприємствами, установами та організаціями, громадянами та іншими особами.
9) координує та організовує роботу з забезпечення реалізації державної політики сприяння розвитку бізнесу.
10) у межах своїх повноважень сприяє діяльності:
Мелітопольської окружної прокуратури;
Мелітопольського районного відділу управління Служби безпеки України в Запорізькій області;
Мелітопольського районного управління поліції ГУ НП в Запорізькій області;
Мелітопольського міськрайонного суду Запорізької області;
Мелітопольського відділу камеральних перевірок управління з питань виявлення та опрацювання податкових ризиків Головного управління Державної податкової служби у Запорізькій області;
Мелітопольського районного територіального центру комплектування та соціальної підтримки.
11) проводить прийом громадян з особистих питань, розглядає звернення громадян.
12) координує роботу відділу охорони здоров’я Мелітопольської міської ради Запорізької області, відділу забезпечення роботи міського голови, управління з питань надзвичайних ситуацій виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області, управління правового забезпечення та головного спеціаліста з питань запобігання та виявлення корупції виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області.
13) координує діяльність комунального підприємства “Градпроект” Мелітопольської міської ради Запорізької області.
14) організовує взаємодію виконавчих органів Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету з ТОВ “Тепло-Мелітополь”.
15) утворює для сприяння здійсненню повноважень виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області консультативні, дорадчі та інші допоміжні органи, служби та комісії, члени яких виконують свої функції на громадських засадах, а також визначає їх завдання, функції та персональний склад.
16) здійснює керівництво відповідними консультативними, дорадчими, координаційними та іншими органами виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області.
17) у разі відсутності Мелітопольського міського голови з причини його відпустки, хвороби, відрядження його обов’язки з правом підпису, які передбачені Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні”:
в частині забезпечення здійснення повноважень виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області виконує перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради Рудакова І.,                а у разі відсутності першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради Рудакової І. обов’язки міського голови з правом підпису виконує інший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради відповідно до розпорядження міського голови;
в частині забезпечення здійснення повноважень Мелітопольської міської ради Запорізької області - секретар Мелітопольської міської ради Запорізької області Романов Р.
за дорученням або розпорядженням міського голови засідання виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області веде один із членів виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області та має право підпису рішень виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області.

2. Секретар Мелітопольської міської ради Запорізької області                Романов Р.:
1) відповідає за організацію повноважень, передбачених статтею 50 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні».
2) узагальнює пропозиції структурних підрозділів та постійних депутатських комісій Мелітопольської міської ради Запорізької області, які пропонуються для розгляду на сесіях міської ради.
3) організовує підготовку сесій Мелітопольської міської ради Запорізької області, питань, що вносяться на її розгляд.
4) забезпечує умови для роботи постійних депутатських комісій, координує їх діяльність, дає їм доручення, сприяє організації виконання їхніх рекомендацій, взаємодії з виконавчими органами Мелітопольської міської ради Запорізької області, підприємствами, установами та організаціями, що розташовані на території міста.
5) організовує за дорученням Мелітопольської міської ради Запорізької області відповідно до законодавства здійснення заходів, пов’язаних з підготовкою і проведенням референдумів та виборів до органів державної влади та місцевого самоврядування.
6) здійснює загальне керівництво роботи Мелітопольської міської ради Запорізької області.
7) організовує вирішення інших питань, що пов’язані з діяльністю ради та її виконавчих органів.
8) координує роботу відділу забезпечення роботи міської ради та  виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області.
9) координує діяльність комунального підприємства «Мелітопольський міський парк культури і відпочинку ім. Горького» Мелітопольської міської ради Запорізької області.
10) проводить прийом громадян з особистих питань, розглядає звернення громадян.
11) очолює атестаційну комісію виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області.
12) безпосередньо бере участь у розробленні нормативно-правових актів згідно з законами України та інструкціями.
3. Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради Рудакова І.:
1) відповідає перед Мелітопольським міським головою за здійснення відповідними виконавчими органами Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету повноважень, передбачених Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», щодо забезпечення дотримання вимог чинного законодавства у сфері бюджету та фінансів, соціального захисту населення та захисту прав дітей, стратегічного та соціально-економічного розвитку міста, інвестиційної політики та підприємницької діяльності, регуляторної політики та тендерних закупівель, забезпечення у разі надзвичайних ситуацій необхідних заходів щодо охорони державного і громадського порядку, життєдіяльності підприємств, установ та організацій, врятування життя людей, захисту їх здоров'я та збереження матеріальних цінностей, обліку та звітності.
2) організовує виконання програм соціально-економічного розвитку міста.
3) організовує виконання програм із стратегічного розвитку міста, відкритості та прозорості влади.
4) організовує виконання програм з інвестиційної політики та  міжнародного співробітництва.
5) забезпечує керівництво економічним напрямком роботи на території міста.
6) забезпечує складання та подання на затвердження Мелітопольською міською радою Запорізької області проєкту міського бюджету.
7) сприяє забезпеченню ефективного використання фінансових ресурсів.
8) організовує роботу з контролю за використанням бюджетних коштів.
9) організовує роботу з погашення боргів по заробітній платі.
10) організовує роботу з питань тендерних торгів та регуляторної політики.
11) координує та несе відповідальність за діяльність:
фінансового управління Мелітопольської міської ради Запорізької області;
управління соціального захисту населення Мелітопольської міської ради Запорізької області;
управління соціально-економічного розвитку міста виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області;
служби у справах дітей Мелітопольської міської ради Запорізької області;
відділу обліку та звітності виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області;
управління з розвитку підприємництва та промисловості виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області.
12) координує діяльність:
комунальної установи “Агенція розвитку Мелітополя” Мелітопольської міської ради Запорізької області;
комунального підприємства “Ритуальна служба “Ритуал”  Мелітопольської міської ради Запорізької області;
комунального некомерційного підприємства “Центр надання соціальних послуг та медичної реабілітації” Мелітопольської міської ради Запорізької області.
13) координує питання щодо:
управління діяльністю установами та закладами соціального захисту населення, які знаходяться на території міста;
організації підготовки та подання на розгляд Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, Мелітопольського міського голови проєктів відповідних рішень, розпоряджень та програм з проблем вищезазначеного напрямку, сприянню їх реалізації;
забезпечення ефективної взаємодії між виконавчими органами ради, підвідомчими підприємствами, установами, організаціями з питань соціальної сфери, сприяння діяльності дитячих, жіночих організацій, взаємодії з ветеранськими організаціями;
організації, разом з відповідними виконавчими органами Мелітопольської міської ради Запорізької області, перспективного моніторингу розвитку мережі комунальних закладів соціального захисту згідно з нормативами забезпечення цими закладами населення міста;
роботи з питань захисту дітей.
14) організовує взаємодію виконавчих органів Мелітопольської міської ради, її виконавчого комітету з відокремленим підрозділом «Мелітопольський міський відділ ДУ «Запорізький обласний лабораторний центр МОЗ України», Мелітопольським міськрайонним центром зайнятості, Мелітопольським відділом камеральних перевірок управління з питань виявлення та опрацювання податкових ризиків Головного управління Державної податкової служби у Запорізькій області, Мелітопольським управлінням державної казначейської служби України Запорізької області, Мелітопольським відділом обслуговування громадян (сервісним центром) управління обслуговування громадян ГУ Пенсійного фонду України.
15) у межах наданих повноважень організовує взаємодію виконавчих органів Мелітопольської міської ради Запорізької області, її виконавчого комітету з структурними підрозділами Державної служби України з надзвичайних ситуацій, банківськими установами, промисловими підприємствами міста та іншими підприємствами міста.
16) організовує роботу з забезпечення реалізації державної політики сприяння розвитку бізнесу.
17) бере участь у розробці прогнозів розвитку підприємництва, промисловості та врахування їх під час складання проєктів програм соціально-економічного розвитку.
18) здійснює керівництво та відповідає за діяльність відповідних консультативних, дорадчих, координаційних та інших робочих органів виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області за розпорядженням міського голови.
19) безпосередньо бере участь у розробленні нормативно-правових актів згідно з законами України та інструкціями.
20) проводить прийом громадян з особистих питань, розглядає звернення громадян.
21) у разі відсутності першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради його обов’язки виконує інший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради або інша посадова особа, на яку покладені ці обов’язки, відповідно до розпорядження міського голови.
4. Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради Щербаков О.:
1) відповідає перед Мелітопольським міським головою за здійснення відповідними виконавчими органами Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету повноважень, передбачених Законом України „Про місцеве самоврядування в Україні”, щодо забезпечення дотримання вимог чинного законодавства у сфері організації благоустрою міста, житлово-комунального господарства, контролю за санітарним станом у місті та екологічною безпекою охорони навколишнього середовища, капітального будівництва,  транспорту та зв’язку, містобудування та архітектури та роботи з уповноваженими в мікрорайонах міста.
2) у межах наданих повноважень організовує взаємодію виконавчих органів Мелітопольської міської ради Запорізької області, її виконавчого комітету з промисловими підприємствами та підприємцями міста.
3) організовує взаємодію виконавчих органів Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету з ПрАТ „Мелітопольгаз”,  ТОВ “Умвельт-Мелітополь” та комунальними підприємствами Мелітопольської міської ради Запорізької області.
4) координує та несе відповідальність за діяльність:
департаменту капітального будівництва та житлово-комунального господарства Мелітопольської міської ради Запорізької області;
відділу з благоустрою та екології виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області;
відділу транспорту та зв’язку виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області;
управління містобудування та архітектури виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області;
сектору по роботі з уповноваженими в мікрорайонах міста виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області.
5) координує діяльність:
комунального підприємства «Чистота» Мелітопольської міської ради Запорізької області;
комунального підприємства «Мелітопольський асфальтобетонний завод» Мелітопольської міської ради Запорізької області;
комунального підприємства «Мелітополькомунтранс» Мелітопольської міської ради Запорізької області;
комунального підприємства «Водоканал» Мелітопольської міської ради Запорізької області;
комунального підприємства «Міськсвітло» Мелітопольської міської ради Запорізької області;
комунального підприємства “Житломасив” Мелітопольської міської ради Запорізької області;
комунального підприємства “Мелітопольжитлосервіс” Мелітопольської міської ради Запорізької області.
6) координує питання щодо:
теплозабезпечення на території міста;
утилізації побутових відходів та водозабезпечення.
7) сприяє здійсненню інвестиційної діяльності на території міста, розвитку зовнішньоекономічних зв’язків.
8) координує діяльність об’єднань співвласників багатоквартирних будинків.
9) здійснює керівництво та відповідає за діяльність відповідних консультативних, дорадчих, координаційних та інших робочих органів виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області за розпорядженням міського голови.
10) у межах наданих повноважень організовує взаємодію виконавчих органів Мелітопольської міської ради Запорізької області, її виконавчого комітету з структурними підрозділами Держгеокадастру Запорізької області.
11) проводить прийом громадян з особистих питань, розглядає звернення громадян.
12) безпосередньо бере участь у розробленні нормативно-правових актів згідно з законами України та інструкціями.
13) у разі відсутності заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради його обов’язки виконує інший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради або інша посадова особа, на яку покладені ці обов’язки, відповідно до розпорядження Мелітопольського міського голови.
5. Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради Семікін М.:
1) відповідає перед Мелітопольським міським головою за здійснення відповідними виконавчими органами Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету повноважень, передбачених Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», щодо забезпечення дотримання вимог чинного законодавства у сфері культури, освіти, фізичної культури і спорту, молодіжної політики, розвитку міжнародних відносин та архівної справи.
2) координує питання щодо:
управління діяльністю установами та закладами культури, освіти, фізичної культури і спорту, молодіжної політики, які знаходяться на території міста;
організації підготовки та подання на розгляд Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, Мелітопольського міського голови проєктів відповідних рішень, розпоряджень та програм з проблем вищезазначених напрямків, сприянню їх реалізації;
організації, разом з відповідними виконавчими органами Мелітопольської міської ради Запорізької області, перспективного моніторингу розвитку мережі комунальних закладів культури та молоді, освіти, фізичної культури та спорту згідно з нормативами забезпечення цими закладами населення міста;
організації спільно з іншими заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради відзначення в місті державних та міських свят, знаменних і пам'ятних дат;
реалізації молодіжної політики.
3) координує та несе відповідальність за діяльність:
управління культури та молоді Мелітопольської міської ради Запорізької області;
управління фізичної культури та спорту Мелітопольської міської ради Запорізької області;
управління освіти Мелітопольської міської ради Запорізької області;
управління з внутрішньої політики, взаємодії з правоохоронними органами та громадськістю виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області;
адміністративно-господарського відділу виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області;
архівного відділу Мелітопольської міської ради Запорізької області;
трудового архіву виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області.
4) координує діяльність:
комунального підприємства “Аптеки MLT” Мелітопольської міської ради Запорізької області;
комунальної установи «Водно-спортивний комплекс» Мелітопольської міської ради Запорізької області.
5) координує питання щодо матеріально-технічного забезпечення діяльності виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області, належного стану будівлі та транспорту виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області.
6) сприяє реалізації політики в сфері архівної справи.
7) організовує взаємодію з Почесними громадянами міста Мелітополя та членами громадської організації “Рада старійшин м. Мелітополя”.
8) сприяє розвитку партнерських і побратимських зв’язків міста з адміністративно-територіальними одиницями інших країн.
9) організовує взаємодію виконавчих органів Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету з Мелітопольським об’єднаним міським територіальним центром комплектування та соціальної підтримки.
10) здійснює керівництво та відповідає за діяльність відповідних консультативних, дорадчих, координаційних та інших робочих органів виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області за розпорядженням міського голови. Безпосередньо бере участь у розробленні нормативно-правових актів згідно з законами України та інструкціями.
11) проводить прийом громадян з особистих питань, розглядає звернення громадян.
12) у разі відсутності заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради його обов’язки виконує інший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради або інша посадова особа, на яку покладені ці обов’язки, відповідно до розпорядження Мелітопольського міського голови.
6. Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради Матвіїшина О.:
1) відповідає перед Мелітопольським міським головою за здійснення відповідними виконавчими органами Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету повноважень, передбачених Законом України „Про місцеве самоврядування в Україні”, щодо забезпечення дотримання вимог чинного законодавства у сфері надання реєстраційних та адміністративних послуг,   комунальної власності та державного архітектурно-будівельного контролю.
2) координує та несе відповідальність за діяльність:
департаменту реєстраційних послуг  Мелітопольської міської ради Запорізької області;
управління адміністративних послуг виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області;
управління комунальною власністю Мелітопольської міської ради Запорізької області;
відділу державного архітектурно-будівельного контролю виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області.
3) координує діяльність комунального підприємства “Комунальна власність” Мелітопольської міської ради Запорізької області.
4) здійснює керівництво та відповідає за діяльність відповідних консультативних, дорадчих, координаційних та інших робочих органів виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області за розпорядженням міського голови. Безпосередньо бере участь у розробленні нормативно-правових актів згідно з законами України та інструкціями.
5) проводить прийом громадян з особистих питань, розглядає звернення громадян.
6) у разі відсутності заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради його обов’язки виконує інший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради або інша посадова особа, на яку покладені ці обов’язки, відповідно до розпорядження Мелітопольського міського голови.
7. Керуючий справами виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області Євтушенко Х.:
1) відповідає перед Мелітопольським міським головою за здійснення відповідними виконавчими органами Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету повноважень, передбачених Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», щодо забезпечення дотримання вимог чинного законодавства у сфері інформатизації, захисту прав споживачів, роботи з розгляду звернень громадян, діловодства та контролю, кадрової роботи, організації роботи виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області та її структурних підрозділів, ведення Державного реєстру виборців.
2) розробляє нормативно-правові акти, які визначають організаційно-процедурні питання діяльності виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області.
3) здійснює контроль за станом кадрової роботи, роботи з розгляду звернень громадян, діловодства та контролю у виконавчих органах Мелітопольської міської ради Запорізької області.
4) координує питання щодо:
відзначення грамотами та подяками Запорізької обласної державної адміністрації та Запорізької обласної ради, державними нагородами, відзнаками Президента України та присвоєння почесних звань України, відзнаками Мелітопольського міського голови;
організації роботи з кадрами, підвищення їх кваліфікації та перепідготовки;
роботи з розгляду звернень громадян.
5) координує та несе відповідальність за діяльність:
інформаційного відділу виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області;
організаційного відділу виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області;
відділу кадрів виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області;
загального відділу виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області;
відділу з питань контролю виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області;
відділу по зверненнях, прийому громадян та захисту прав споживачів виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області;
відділу ведення Державного реєстру виборців виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області;
відділу інформаційних технологій та захисту інформації.
6) координує діяльність комунального підприємства “ТРК “Мелітополь” Мелітопольської міської ради Запорізької області.
7) координує діяльність виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області щодо підготовки звітів міського голови перед територіальною громадою, громадських слухань, загальних зборів громадян за місцем проживання.
8) координує підготовку пропозицій і матеріалів Мелітопольському міському голові щодо структури Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету та штатів.
9) сприяє реалізації політики в сфері інформатизації, розвитку електронного врядування та захисту інформації.
10) здійснює перевірку, аналіз та узагальнення роботи з кадрами у  виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради Запорізької області, контролює формування кадрового резерву для прийняття та проходження служби в органах місцевого самоврядування, організовує роботу атестаційної комісії у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради Запорізької області та контролює хід атестації посадових осіб місцевого самоврядування.
11) проводить прийом громадян з особистих питань, розглядає звернення громадян.
12) у разі відсутності керуючого справами виконавчого комітету Мелітопольської міської ради його обов’язки виконує один із заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради або інша посадова особа, на яку покладені ці обов’язки, відповідно до розпорядження міського голови.
___________________________________________________________
Начальник організаційного відділу                                          Федір ОВЧАРЕНКО
