Управляющий делами райисполкома

Савостюк Наталия Викторовна

	телефон:
	(+375 2230)  78968

	приемная:
	(+375 2230)  78971

	факс:
	(+375 2230)  78988


Осуществляет:
руководство работой управления делами райисполкома согласно положению об управлении;
общее руководство службами делопроизводства, хозяйственно-технического обслуживания аппарата райисполкома;
определяет порядок ведения делопроизводства в райисполкоме и сельисполкомах, в том числе по обращениям граждан и юридических лиц, осуществлению административных процедур;

контроль за работой бухгалтерии райисполкома.

Координирует вопросы:

организации планирования работы райисполкома;

регламента работы райисполкома;

юридического обеспечения работы райисполкома;

работы аппарата, структурных подразделений райисполкома по выполнению регламента работы райисполкома, внутреннего трудового распорядка;
использования помещений райисполкома;

организационно-хозяйственного и транспортного обеспечения;

организации работы с обращениями граждан и юридических лиц в райисполкоме;

оздоровления и санаторно-курортного лечения работников райисполкома;

организации приема, размещения, питания официальных делегаций;
проведения закупок товаров (работ, услуг) за счет средств, предусмотренных на содержание аппарата райисполкома.

Руководит комиссиями:

административной;

по оздоровлению и санаторно-курортному лечению работников райисполкома;

экспертной.

Курирует работу:

отдела по работе с обращениями граждан и юридических лиц райисполкома;

отдела организационно-кадровой работы райисполкома (в вопросах организационно-распорядительной деятельности);

юридического сектора райисполкома;

хозяйственного отдела райисполкома;

бухгалтерии райисполкома;

отдела ЗАГС райисполкома;
государственного учреждения «Глусский районный архив»;
сельисполкомов в пределах компетенции.

