Додаток

до розпорядження голови 
районної ради
26.12.2017  № 62-р 

План роботи

виконавчого апарату районної ради 

на січень 2018 року
	№ з/п
	Заходи
	Термін виконання
	Виконавці
	Відповідальні

	1. 
	Організація прийому громадян
	понеділок

вівторок

п’ятниця
	Беляк О.Р.
	Пруденко Р.В.

Біла Л.О.

Невесела Л.А.


	2. 
	Проведення оперативної наради при голові районної ради з працівниками виконавчого апарату районної ради, головами постійних комісій та керівниками комунальних закладів


	двічі на місяць

(за окремим графіком)


	Невесела Л.А.

Нємцева М.В.

Самарський С.В.

Ворошило Р.П.



	3. 
	Підготувати план-графік проведення виїзних семінарів на територіях місцевих рад

	до 16.01.2018
	Невесела Л.А.
	Біла Л.О.

	4. 
	Провести засідання районної комісії по наданню матеріальної допомоги з районного бюджету мешканцям Дніпровського району за клопотаннями депутатів районної ради

	17.01.2018
	Біла Л.О.


Продовження додатка
	5. 
	Взяти  участь у заходах місцевих рад до Дня Соборності та свободи України
 
	22.01.2018
	депутати районної ради

	6. 
	Взяти  участь у засіданні колегії райдержадміністрації


	24.01.2018
	Пруденко Р.В.

Біла Л.О.

Невесела Л.А.

	7. 
	Надання методичної та практичної допомоги органам місцевого самоврядування з організаційно-кадрових питань 
	протягом місяця
	Оріщак І.В.
Харлан І.Г.
	Нємцева М.В.

	8. 
	Надання методичної допомоги підприємствам з питань передачі об’єктів у комунальну власність територіальних громад сіл, селищ, міста
	протягом місяця
	відділ соціально-економічного розвитку територій  району та комунальної власності

	9. 
	Надання методичної та практичної допомоги органам місцевого самоврядування з питань соціально-економічного розвитку територій 
	протягом місяця
	відділ соціально-економічного розвитку територій  району та комунальної власності
	Самарський С.В.
	

	10. 
	Участь у сесіях місцевих рад району (за окремим графіком)


	протягом місяця
	працівники виконавчого апарату районної ради
	Біла Л.О.

Невесела Л.А.

	11. 
	Розміщення на веб-сайті процедури закупівлі (відкриті торги або переговорний процес) газу природного 
	протягом місяця
	Тверітникова Н.В.
	Самарський С.В.


Продовження додатка
	12. 
	Проведення розрахунку вартості комунальних послуг орендарям приміщень будівлі районної ради та гаражів


	протягом місяця
	Тверітникова Н.В.
	Самарський С.В.

	13. 
	Підготовка договорів оренди приміщень будівлі районної ради та гаражів


	протягом місяця
	Тверітникова Н.В.
	Самарський С.В.


	14. 
	Підготовка звітів та поточних інформацій


	згідно встановлених термінів


	працівники виконавчого апарату
	Невесела Л.А.

	15. 
	Привітання працівників закладів, установ та організацій району з професійними святами


	протягом місяця
	відділ організаційно-кадрової роботи
	Невесела Л.А.

	16. 
	Здати статистичний звіт по вакантних посадах до районного центру зайнятості
	до 30.01.2017
	Оріщак І.В.
	

	17. 
	Реєстрація
вхідної документації, опрацювання пошти


	протягом місяця
	Беляк О.Р.
	Невесела Л.А.

	18. 
	Перевірка та зняття з контролю вхідних документів, розпоряджень


	протягом місяця
	Беляк О.Р.
	Невесела Л.А.

	19. 
	Звітність за фактичні витрати води, електроенергії та газу за грудень-січень


	протягом місяця
	Похиленко Г.Г.

	20. 
	Участь у судових засіданнях


	протягом місяця
	Ворошило Р.П.


Продовження додатка
	21. 
	Скласти графік відпусток працівників виконавчого апарату на 2018 рік


	до 05.01.2018
	Нємцева М.В.

Оріщак І.В.
	Невесела Л.А.

	22. 
	Внести зміни до посадових інструкцій працівників відповідно до затвердженої структури виконавчого апарату районної ради на 2018 рік


	до 05.01.2018
	Нємцева М.В.

Оріщак І.В.
	Невесела Л.А.

	23. 
	Підготувати розпорядження про перенесення робочих днів у 2018 році


	протягом місяця
	Нємцева М.В.

Оріщак І.В.
	Невесела Л.А.

	24. 
	Підготувати розпорядження про оголошення конкурсу на заміщення вакантних посад керівників комунальних закладів освіти району та розмістити відповідне оголошення в районній газеті «Дніпровська зоря»
	протягом місяця
	Самарський С.В.

Ворошило Р.П.

	25. 
	Робота із заявами та скаргами, які надходять до районної та обласної ради


	протягом місяця
	Беляк О.Р.

Самарський С.В.

Ворошило Р.П.



Керуюча справами

                                   
                   Л.А. НЕВЕСЕЛА
