П Л А Н    Р О Б О Т И

 відділу юридично - кадрового забезпечення апарату виконавчого комітету Ніжинської міської ради на листопад 2017 року

	№
	Назва заходу
	Термін виконання
	Виконавець

	1
	Приймати участь у щотижневих оперативних нарадах 
	щопонеділка
	Лега В.О.



	2
	Приймати участь в засіданні сесії Ніжинської міської ради
	згідно плану роботи сесії
	Лега В.О.

	3
	Приймати участь у щотижневих засіданнях виконавчого комітету
	щочетверга
	Лега В.О.



	4
	Здійснювати функції представництва виконавчого комітету та міської Ради при розгляді справ у судах загальної юрисдикції та господарських судах
	постійно
	Лега В.О.

Кононець Ю.А.
Ільющенко С.В.
Копилова Є.Г.

	5
	Здійснювати правову експертизу установчих документів підприємств, установ, організацій, що проходять державну реєстрацію 
	постійно
	Лега В.О.

Кононець Ю.А.
Ільющенко С.В.
Копилова Є.Г.

	6
	Надавати методичну допомогу та приймати участь у засіданнях комiсiй
	згідно плану роботи виконкому
	Лега В.О.

Кононець Ю.А.
Ільющенко С.В.
Копилова Є.Г.

	7
	Приводити у відповідність до чинного законодавства проекти рішень, які виносяться на розгляд сесії Ніжинської міської ради та її виконавчого комітету 
	згідно плану роботи виконкому
	Лега В.О.

Кононець Ю.А.
Ільющенко С.В.
Копилова Є.Г.

	 8
	Здійснювати роботу з усними та письмовими зверненнями громадян
	постійно
	Лега В.О.

Кононець Ю.А.
Ільющенко С.В.
Копилова Є.Г.

	 9
	Приводити у відповідність до чинного законодавства проекти розпоряджень міського голови
	постійно
	Лега В.О.

Кононець Ю.А.
Ільющенко С.В.
Копилова Є.Г.

	10
	Здійснювати роботу з документами, що надходять до юридичного відділу
	постійно
	Лега В.О.

Кононець Ю.А.
Ільющенко С.В.
Копилова Є.Г.

	11
	Надавати правову допомогу працівникам апарату виконавчого комітету
	постійно
	Лега В.О.

Кононець Ю.А.
Ільющенко С.В.
Копилова Є.Г.

	12
	Вивчення поточної та перспективної потреби виконавчих органів міської ради, апарату її виконавчого комітету у кадрах.
	постійно
	Чепуль О.В.

Поливко О.П.

	13
	Формування кадрового резерву на посади у виконавчих органах міської ради.
	постійно
	Чепуль О.В.

Поливко О.П.

	14
	Організація та проведення конкурсного відбору на заміщення вакантних посад (тимчасово вакантних посад) у виконавчих органах Ніжинської міської ради.
	постійно
	Чепуль О.В.

Поливко О.П.

	15
	Документальне оформлення вступу на службу в органи місцевого самоврядування, її проходження та припинення.
	постійно
	Чепуль О.В.

Поливко О.П.

	16
	Ведення особових справ працівників, трудових книжок, журналу направлення у відрядження, оформлення листів непрацездатності.
	постійно
	Чепуль О.В.

Поливко О.П.

	17
	Організація заходів з підвищення рівня професійної компетентності посадових осіб місцевого самоврядування.
	постійно
	Чепуль О.В.

Поливко О.П.

	18
	Підготовка проектів розпоряджень міського голови, проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету з питань, що входять до компетенції сектора.
	постійно
	Чепуль О.В.

Поливко О.П.

	19
	Ведення звітно-облікової документації, підготовка та ведення державної статистичної звітності з кадрових питань.
	постійно
	Чепуль О.В.

Поливко О.П.

	20
	Перевірка стану дотримання вимог чинного законодавства України про державну службу, службу в органах місцевого самоврядування, правил внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Ніжинської міської ради, апараті її виконавчого комітету.
	постійно
	Чепуль О.В.

Поливко О.П.


