ОБЩИЙ ОТДЕЛ
ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ  ОТДЕЛА

        Основные задачи общего отдела:
-
Организует делопроизводство в администрации города Конаково, разрабатывает и внедряет мероприятия    по   рациональной    постановке   делопроизводства,   осуществляет
методическое    руководство    и    контроль    за    соблюдением    правил    ведения
делопроизводства     в    отделах администрации города Конаково;
-
доводит   до   сведения   заинтересованных   предприятий,   учреждений,
должностных   лиц   и   граждан   постановления   и   распоряжения   администрации
города Конаково, выдает копии, выписки по принятым постановлениям и распоряжениям;
-  направляет    в    администрацию    Тверской    области,    межрайонную прокуратуру постановления, распоряжения Главы администрации города Конаково;
-
проводит работу по подбору, воспитанию, укомплектованностью кадров;

-
в    соответствии    с   установленными    правилами    и    инструкцией    по
делопроизводству   принимает,   регистрирует   и   передает   по   назначению   всю
входящую  корреспонденцию  и  осуществляет контроль  за ее  рассмотрением   и
выполнением,   обеспечивает   регистрацию   исходящей   корреспонденции   и   ее
отправку;
· ведет первичный прием граждан в администрации города Конаково, дает справочную информацию относящуюся к деятельности администрации города Конаково;

· ведет запись населения на прием по личным вопросам к главе администрации города Конаково и его заместителям;
· осуществляет оформление и контроль за исполнением в установленные
сроки письменных обращений граждан;

· анализирует состояние работы со служебной документацией, письмами
граждан;
· составляет проект номенклатуры дел администрации города Конаково и представляет ее на утверждение    в   установленном    порядке,    формирует    в    дела   документы    в соответствии с утвержденной номенклатурой дел;

· ведет учет и хранит законченные делопроизводством дела и документацию
администрации города Конаково, подготавливает и сдает их в архив в соответствии с действующими правилами;
-
осуществляет регистрацию  и  выдачу  командировочных удостоверений,
справок жителям города Конаково;

- обеспечивает ежедневную выписку водителям путевых листов и выдает водителям талоны на приобретение ГСМ;

            - следит за состоянием помещений администрации города Конаково, участвует в организации текущего и капитального ремонта;

            - осуществляет взаимодействие с типографией и организациями (размещение, изготовление и получение заказов);

            -  заверяет своей подписью справки, выданные председателями уличных комитетов;
- обеспечивает      хозяйственно-техническое      обслуживание      сотрудников администрации города Конаково.
