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АДМИНИСТРАЦИЯ  ЗУЕВСКОГО  РАЙОНА  
КИРОВСКОЙ  ОБЛАСТИ 

	РАСПОРЯЖЕНИЕ
09.10.2015	487
_______________                                                                        №  _________
г. Зуевка


О распределении обязанностей между главой администрации района, заместителями главы администрации района и управляющим делами администрации  района
 

В соответствии со ст. 32, 34  Устава  Зуевского района, принятого решением Зуевской районной Думы от 15.06.2005 № 55/46, решением Зуевской районной Думы от 30.06.2015 № 13/63 «О структуре администрации Зуевского района Кировской области»:
1. Утвердить распределение обязанностей между главой администрации района, заместителями главы администрации района и управляющим делами администрации района  согласно приложению.
2. Руководителям отраслевых органов администрации района и ее структурных подразделений в срок до 01.11.2015 привести в соответствие             с настоящим распоряжением персональные составы комиссий, советов. 
3. Распоряжение Администрации Зуевского района от 30.12.2011 № 286 «О распределении обязанностей между главой Администрации района, заместителями главы Администрации района, управляющим делами Администрации района»  считать утратившим силу.
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
 


Глава  администрации  района 						О.Д. Семаков  






Приложение 
к распоряжению 
администрации 
района
от  09.10.2015  №  487

Распределение обязанностей между главой администрации района, заместителями главы администрации района и управляющим делами администрации района

1. Глава администрации района 
 
1.1. Глава администрации района от имени района осуществляет следующие полномочия:
1) осуществляет руководство деятельностью администрации района, отраслевых органов администрации района, ее структурных подразделений по решению всех вопросов, отнесенных к компетенции администрации района;
2) действует без доверенности от имени администрации района, представляет ее во всех учреждениях и организациях;
3) заключает от имени администрации района договоры и соглашения в пределах своих полномочий;
4) разрабатывает и представляет на утверждение районной Думы структуру администрации района, формирует штат администрации района в пределах утвержденных в бюджете средств на содержание администрации;
5) утверждает положения о структурных подразделениях администрации;
6) осуществляет функции распорядителя бюджетных средств при исполнении бюджета (за исключением средств по расходам, связанным с деятельностью районной Думы и депутатов);
7) участвует в составлении и вносит в районную Думу на утверждение проект бюджета района, планы и программы социально-экономического развития района, а также отчеты об их исполнении;
8) назначает на должность и освобождает от должности заместителей главы администрации района, руководителей отраслевых органов администрации района, руководителей структурных подразделений администрации района, муниципальных служащих, а также решает вопросы применения к ним мер поощрения и дисциплинарной ответственности;
9) принимает решения по вопросам муниципальной службы в соответствии с федеральным и областным законодательством;
10) осуществляет организационное и материально-техническое обеспечение подготовки и проведения муниципальных выборов, местного референдума, голосования по отзыву депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления, голосования по вопросам изменения границ района, преобразования района;
11) обеспечивает исполнение принятого на местном референдуме решения в пределах своих полномочий;
12) вносит на рассмотрение в районную Думу проекты нормативных правовых актов;
13) вносит на утверждение районной Думы проекты бюджета района и отчеты о его исполнении;
14) вносит предложения о созыве внеочередных заседаний районной Думы;
15) предлагает вопросы в повестку дня заседаний районной Думы;
16) представляет на утверждение районной Думы планы и программы социально-экономического развития района, отчеты об их исполнении;
17) присутствует на заседаниях районной Думы;
18) осуществляет иные полномочия, предусмотренные Уставом района,  положением об администрации района и условиями контракта.
1.2.Ведет вопросы:
Владения, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в собственности района.
Участия в профилактике  терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма на территории района.
Организации мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории района.
Организации работы по мобилизационной подготовке и защите государственной тайны в администрации района.
Создания условий для развития сельскохозяйственного производства в поселениях, расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия.
1.3. Курирует работу заместителей главы администрации района, управляющего делами администрации района, Управления сельского хозяйства Зуевского района, отдела администрации района по мобилизационной работе и защите государственной тайны.
1.4. Возглавляет:
единую межведомственную комиссию по укреплению налоговой дисциплины, обеспечению доходов бюджета, легализации заработной платы и ликвидации задолженности;
антитеррористическую комиссию в  Зуевском районе;
комиссию по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности района;
межведомственную комиссию при администрации Зуевского района Кировской области  по профилактике правонарушений;
призывную комиссию Зуевского района;
комиссию по координации деятельности по отдельным вопросам земельных отношений на территории Зуевского района Кировской области;
районную комиссию по бронированию граждан, пребывающих  в запасе;
комиссию по координации деятельности в сфере формирования доступной среды жизнедеятельности для инвалидов и других маломобильных групп населения;
антинаркотическую комиссию в Зуевском районе;
комиссию по подтверждению факта проживания граждан Украины, имеющих статус беженца или получивших временное убежище на территории Российской Федерации, в жилых помещениях граждан Российской Федерации на территории Зуевского района Кировской области;
чрезвычайную противоэпизоотическую комиссию по предупреждению распространения и ликвидации очагов заразных и массовых незаразных болезней животных на территории Зуевского района;
комиссию по проведению инвентаризации документов градостроительной деятельности на территории Зуевского муниципального района Кировской области;
межведомственный координационный совет по профессиональной ориентации молодежи;
консультативный совет по инвестиционной политике при администрации Зуевского района Кировской области;
совет по предпринимательству при администрации Зуевского района Кировской области;
наблюдательный совет при администрации района по социальной адаптации лиц, освобожденных из учреждений уголовно-исполнительной системы;
районный постоянно действующий координационный совет по развитию жилищно-коммунального хозяйства Зуевского района;
совет общественности.
1.5. Организует взаимодействие с:
территориальными органами федеральных органов исполнительной власти;
Законодательным Собранием Кировской области;
Главным федеральным инспектором по Кировской области Аппарата Полномочного представителя Президента РФ в Приволжском федеральном округе;
 Губернатором - Председателем Правительства Кировской области;
 Правительством Кировской области;
министерством сельского хозяйства и продовольствия Кировской области;
Управлением ФСБ России по Кировской области;
 контрольно-надзорными органами;
 главой района;
 Зуевской районной Думой;
 с органами местного самоуправления городского и сельских поселений, входящих в состав района;
 Советами муниципальных образований и иными объединениями муниципальных образований;
средствами массовой информации.
  1.6. Глава администрации района несет ответственность за деятельность отраслевых органов администрации района, структурных подразделений и должностных лиц администрации района.
 1.7. В период временного отсутствия главы администрации района его полномочия осуществляет первый заместитель главы администрации района, а в случае его отсутствия один из заместителей главы администрации района в порядке, предусмотренном положением об администрации района. При этом полномочия главы администрации района осуществляются его первым заместителем (заместителем) в полном объеме, если иное не предусмотрено главой администрации района в распоряжении о назначении на исполнение обязанностей.

2. Первый заместитель главы администрации района  
по социальным вопросам
2.1. Ведет вопросы:
Организации исполнения федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов Кировской области, постановлений и распоряжений Правительства Кировской области, указов и распоряжений Губернатора Кировской области в сфере местного самоуправления, муниципальных правовых актов в пределах своих полномочий.
Осуществления мер по противодействию коррупции в границах района.
Разработки и обеспечения реализации мер профилактики правонарушений, координации деятельности субъектов профилактики правонарушений на территории района.
Координации деятельности субъектов профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.
Обеспечения взаимодействия администрации района с органами государственной власти, правоохранительными и иными органами, организациями по вопросам обеспечения законности, правопорядка, предотвращения массовых беспорядков.
Обеспечения условий для развития на территории района физической культуры, школьного спорта  и массового спорта, организации проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий района.
Организации и осуществления мероприятий межпоселенческого характера  по работе с детьми и молодежью.
Создания условий для обеспечения поселений, входящих в состав района, услугами по организации досуга и услугами  организаций культуры.
 Организации библиотечного обслуживания населения межпоселенческими библиотеками, комплектования и обеспечения сохранности их  библиотечных фондов.
 Создания условий для развития местного традиционного народного художественного творчества в поселениях, входящих в состав района.
 Реализации единой государственной политики в сфере защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, в том числе детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, детей, нуждающихся в помощи государства, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
 Защиты личных неимущественных и имущественных прав и интересов несовершеннолетних, в том числе детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, детей, нуждающихся в помощи государства, в том числе детей, попавших в сложную жизненную ситуацию, а также совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными либо ограниченно дееспособными, совершеннолетних дееспособных граждан, нуждающихся в патронаже по состоянию здоровья, имущества граждан, признанных безвестно отсутствующими и умершими.
 Выполнения мероприятий по мобилизационной подготовке в соответствии с законодательством Российской Федерации в пределах своей компетенции и работы со сведениями, составляющими государственную тайну.
 Организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях (за исключением полномочий по финансовому обеспечению реализации основных общеобразовательных программ в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами), организации предоставления дополнительного образования детей в муниципальных образовательных организациях (за исключением дополнительного образования детей, финансовое обеспечение которого осуществляется органами государственной власти субъекта Российской Федерации), создания условий для осуществления присмотра и ухода за детьми, содержания детей в муниципальных образовательных организациях.
 Организации отдыха детей в каникулярное время.
 Создания условий для оказания медицинской помощи на территории района (за исключением территорий поселений, включенных в утвержденный Правительством Российской Федерации перечень территорий, население которых обеспечивается медицинской помощью в медицинских организациях, подведомственных федеральному органу исполнительной власти, осуществляющему функции по медико-санитарному обеспечению населения отдельных территорий) в соответствии с территориальной программой государственных гарантий бесплатного оказания гражданам медицинской помощи.
Разработки и осуществления мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, поддержку и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории района, реализацию прав национальных меньшинств, обеспечение социальной и культурной адаптации мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов.
Оказания поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, благотворительной деятельности и добровольчеству.
Координации взаимодействия администрации района с общественными и религиозными организациями (объединениями).
2.2. Курирует работу отдела опеки и попечительства, отдела по делам молодежи, физической культуры и спорта, отдела по делам несовершеннолетних и защите их прав, сектора по взаимодействию с правоохранительными и контролирующими органами администрации района, Муниципального казенного  учреждения «Управление образования Зуевского района Кировской области», Муниципального казенного учреждения «Управление культуры Зуевского района Кировской области».
2.3. Возглавляет:
комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав Зуевского района Кировской области;
межведомственную комиссию при администрации Зуевского района Кировской области по противодействию коррупции на территории Зуевского района;
резервную призывную комиссию Зуевского района;
комиссию по восстановлению прав реабилитированных жертв политических репрессий при администрации Зуевского района Кировской области;
приемочную комиссию для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги для муниципальных нужд администрации района;
районную межведомственную комиссию по организации отдыха, оздоровления и занятости детей;
комиссию по годовой проверке наличия секретных документов  и дел с таким документами и другими носителями сведений, составляющих государственную тайну, администрации Зуевского района.
2.4.Координирует работу администраций поселений  по вопросам создания условий для массового отдыха населения, осуществления мероприятий по работе с детьми и молодежью, профилактики правонарушений, подведомственных муниципальных учреждений.
2.5. Организует взаимодействие с:
Управлением Федеральной миграционной службы России по Кировской области;
министерством спорта Кировской области;
министерством социального развития Кировской области;
министерством культуры Кировской области;
министерством образования Кировской области;
министерством здравоохранения Кировской области;
постоянной депутатской  комиссией по социальным вопросам Зуевской районной Думы;
общественными организациями по вопросам, находящимся в его компетенции;
правоохранительными органами;
отделом военного комиссариата Кировской области по Зуевскому и Фаленскому районам;
предприятиями, учреждениями, организациями всех форм собственности по вопросам, находящимся в его компетенции.
2.6. Ведет личный прием граждан.
2.7. Осуществляет по поручению главы администрации района иные полномочия в соответствии с действующим законодательством.
2.8. Обязанности первого заместителя главы администрации района по социальным вопросам в его отсутствие исполняет заместитель главы администрации района  по экономике и финансам. 

3. Заместитель главы администрации района  по экономике и финансам
3.1.  Ведет вопросы:
 Организации исполнения федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов Кировской области, постановлений и распоряжений Правительства Кировской области, указов и распоряжений Губернатора Кировской области в сфере местного самоуправления, муниципальных правовых актов в пределах своих полномочий.
 Формирования, разработки и реализации финансовой, бюджетной, налоговой и инвестиционной политики муниципального образования.
 Регулирования отношений между областным и местным бюджетами по вопросам межбюджетных трансфертов, получаемых в форме субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов, имеющих целевое назначение.
Составления проекта бюджета муниципального образования на очередной финансовый год и плановый период.
 Обеспечения организации исполнения бюджета муниципального образования и подготовки отчета об исполнении бюджета муниципального образования.
Организации осуществления финансового контроля за исполнением бюджета.
Организации оказания методической помощи по вопросам постановки бухгалтерского учета и составления отчетности главным администраторам бюджетных средств и муниципальным учреждениям.
Анализа социально-экономического и финансового состояния муниципального образования и формирования прогноза его развития.
Содействия развитию малого и среднего предпринимательства.  
Создания условий для обеспечения  поселений, входящих в состав района, услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания.
Организации и разработки проектов планов и программ социально-экономического развития муниципального образования, осуществления контроля за их исполнением и подготовки соответствующих отчетов.
Организации работы по регулированию: 
тарифов на услуги и работы, оказываемые или выполняемые муниципальными предприятиями и учреждениями, если иное не предусмотрено федеральными законами;
нормативных затрат, связанных с оказанием муниципальных услуг (работ).
Регулирования вопросов оплаты труда руководителей муниципальных учреждений, а также координации работы по оплате труда в муниципальных учреждениях.
Организации работы по подготовке доклада о достигнутых значениях показателей эффективности деятельности администрации района и их анализа.
Подготовки и представления в органы статистики в установленном порядке статистической отчетности в пределах своей компетенции.
Разработки предложений о внесении изменений и дополнений в решения Зуевской районной Думы, устанавливающие на территории муниципального образования местные налоги.
Контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд.
Выполнения мероприятий по мобилизационной подготовке в соответствии с законодательством Российской Федерации в пределах своей компетенции и работы со сведениями, составляющими государственную тайну.
Организации и оптимизации предоставления муниципальных услуг.
Осуществления муниципального земельного контроля на межселенной территории района.
Организации в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» выполнения комплексных кадастровых работ.
3.2. Курирует работу отдела экономического развития и инвестиций муниципального района, отдела по делам муниципальной собственности и земельным ресурсам администрации района, Муниципального учреждения «Управление финансов Зуевского района Кировской области». 
3.3. Возглавляет:
комиссию по использованию муниципального имущества;
комиссию по проведению аукционов и конкурсов по продаже муниципального имущества;
комиссию по организации проведения торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельных участков, продаже права на заключение договоров аренды  земельных участков, расположенных на территории Зуевского района;
комиссию по установлению тарифов на услуги, предоставляемые муниципальными организациями;
комиссию по проведению плановых (внеплановых) проверок соблюдения требований предоставления муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами предоставления муниципальных услуг.
3.4. Координирует работу администраций поселений по вопросам создания условий для обеспечения  поселений, входящих в состав района, услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания, подведомственных муниципальных предприятий и учреждений.
3.5. Организует взаимодействие с:
территориальными органами Федеральной налоговой службы;
Управлением по налоговым преступлениям УМВД Кировской области;
Управлением Федерального казначейства по Кировской области;
территориальным органом Федеральной службы государственной статистики по Кировской области;
Управлением государственной службы занятости населения Кировской области:
министерством финансов Кировской области;
министерством экономического развития Кировской области;
министерством развития предпринимательства, торговли и внешних связей Кировской области;
министерством государственного имущества Кировской области;
постоянной депутатской комиссией по бюджету и финансам, постоянной депутатской контрольной комиссией Зуевской районной Думы;
Вятской торгово-промышленной палатой;
        Советом хозяйственных руководителей Кировской области;
предприятиями, учреждениями, организациями всех форм собственности по вопросам, находящимся в его компетенции.
3.6. Ведет личный прием граждан.
3.7. Осуществляет по поручению главы администрации района иные полномочия в соответствии с действующим законодательством.
3.8. Обязанности заместителя главы администрации  по экономике и финансам  в его отсутствие исполняет первый заместитель главы администрации района по социальным вопросам.

4. Заместитель главы администрации  района
по  жизнеобеспечению 
4.1. Ведет вопросы:
 Организации исполнения федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов Кировской области, постановлений и распоряжений Правительства Кировской области, указов и распоряжений Губернатора Кировской области в сфере местного самоуправления, муниципальных правовых актов в пределах своих полномочий.
Дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог местного значения вне границ  населенных пунктов в границах района, осуществления муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах района   и обеспечения безопасности движения на них, а также осуществления иных полномочий в    области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 Создания условий для предоставления транспортных услуг населению и организации транспортного обслуживания населения  между поселениями в границах района.
Осуществления мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья.
Обеспечения содержания  межпоселенческих мест захоронения, организации ритуальных услуг.
Организации утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов.
 Организации мероприятий  межпоселенческого характера по охране окружающей среды.
 Осуществления муниципального лесного контроля.
Организации  в границах района электро- и газоснабжения поселений в пределах полномочий, установленных законодательством Российской федерации. 
Реализации Федерального закона от 23.11.2009 N 261-ФЗ "Об энергосбережении и повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации".
Организации работы по разработке и утверждению лимитов потребления энергетических ресурсов получателями бюджетных средств, осуществления контроля по использованию утвержденных лимитов.
Создания условий для обеспечения поселений услугами связи.
Выполнения мероприятий по мобилизационной подготовке в соответствии с законодательством Российской Федерации в пределах своей компетенции и работы со сведениями, составляющими государственную тайну.
Участия в предупреждении и ликвидации последствий  чрезвычайных ситуаций на территории района.
Участия в организации и осуществлении мероприятий по  территориальной обороне и гражданской обороне, защите населения и территории района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
Организации работы по присвоению, изменению, аннулированию адресов объектов адресации, наименований элементам улично-дорожной сети, наименований элементам планировочной структуры в границах межселенной территории района, изменению, аннулированию таких наименований, размещению информации в государственном адресном реестре.
Организации мониторинга строящихся объектов и подготовки годовых намерений застройщиков по вводу объектов строительства за счет всех источников финансирования.
Организации работы по созданию и ведению системы информационного обеспечения градостроительной деятельности, осуществляемой на территории района.
Организации разработки и реализации градостроительных разделов муниципальных программ и программы социально-экономического развития района.
Организации разработки документации по планировке территории.
Организации разработки местных нормативов градостроительного проектирования.
4.2.  Курирует работу отдела муниципального хозяйства и субсидий, отдела градостроительства и архитектуры, отдела по делам гражданской обороны  и чрезвычайным ситуациям администрации района.
4.3. Возглавляет:
комиссию по обеспечению безопасности дорожного движения;
комиссию по энергосбережению;
противопаводковую комиссию;
комиссию по повышению устойчивости функционирования экономики Зуевского района;
комиссию по принятию зачетов у диспетчеров ЕДДС Зуевского района;
оперативную группу и оперативный штаб по ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности Зуевского района.
 4.4. Координирует работу администраций поселений по вопросам жилищно-коммунального хозяйства, градостроительства, подведомственных муниципальных предприятий и учреждений.
4.5. Организует взаимодействие с:
Главным Управлением МЧС России по Кировской области;
Государственной инспекцией безопасности дорожного движения;
Государственной жилищной инспекцией Кировской области;
Кировским отделением Российской транспортной инспекции;
министерством промышленности и энергетики Кировской области;
министерством транспорта Кировской области;
министерством строительства и жилищно-коммунального хозяйства Кировской области;
министерством природных ресурсов Кировской области;
Управлением защиты населения и территорий администрации Правительства Кировской области;
постоянной депутатской комиссией по вопросам местного самоуправления Зуевской районной Думы;
товариществами собственников жилья;
организациями, управляющими многоквартирными домами;
общественными организациями по вопросам, находящимся в его компетенции;
предприятиями, учреждениями, организациями всех форм собственности по вопросам, находящимся в его компетенции.
4.6. Ведет личный прием граждан.
4.7. Осуществляет по поручению главы администрации  района иные полномочия в соответствии с действующим законодательством.
4.8. Обязанности заместителя главы администрации района по жизнеобеспечению  в его отсутствие исполняет заместитель главы администрации района по экономике и финансам. 

5.  Управляющий делами администрации района
        5.1. Ведет вопросы:
Организации исполнения федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов Кировской области, постановлений и распоряжений Правительства Кировской области, указов и распоряжений Губернатора Кировской области в сфере местного самоуправления, муниципальных правовых актов в пределах своих полномочий.
Содействия избирательным комиссиям (комиссиям референдума) в осуществлении их деятельности, а также координации работы по регистрации (учету) избирателей, участников референдума на территории района.
Обеспечения доступа к информации о деятельности администрации района.
Протокольного и организационного обеспечения деятельности администрации района.
Организации работы с обращениями граждан и организаций в администрации района.
Формирования кадрового резерва на замещение вакантных должностей муниципальной службы.
Проведения аттестации муниципальных служащих.
Проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы.
Дополнительного профессионального образования муниципальных служащих.
Подготовки муниципальных правовых актов по формированию системы оплаты труда сотрудников в администрации района.
Назначения пенсий за выслугу лет лицам, замещавшим  должности муниципальной службы.
Осуществления контроля за соблюдением трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе.
Обеспечения соблюдения муниципальными служащими администрации района запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения.
Обеспечения награждения граждан Почетной грамотой администрации района  и Благодарственным письмом администрации района.
Создания системы документационного обеспечения, включающей в себя делопроизводство, архив, управление процессами обработки и исполнения документов, контроль исполнительской дисциплины.
Организации защиты информации и информационной безопасности, в том числе защиты персональных данных.
Формирования  муниципального архива, включая хранение  архивных фондов поселений.
Выполнения мероприятий по мобилизационной подготовке в соответствии с законодательством Российской Федерации в пределах своей компетенции и работы со сведениями, составляющими государственную тайну.
5.2. Курирует работу юридического отдела, отдела информационных технологий и связи, архивного отдела, отдела муниципальной службы и кадров, делопроизводства и контроля администрации района, Муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия учреждений Зуевского района», Муниципального казенного учреждения «Служба хозяйственного обеспечения Администрации Зуевского района».
5.3. Возглавляет:
административную комиссию муниципального образования Зуевский муниципальный район Кировской области;
комиссию муниципального образования по исчислению стажа (общей продолжительности) муниципальной службы муниципальных служащих Зуевского муниципального района Кировской области;
аттестационную комиссию для проведения аттестации муниципальных служащих;
комиссию по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации Зуевского района Кировской области и урегулированию конфликта интересов;
комиссию муниципального образования по установлению надбавки за особые условия муниципальной службы муниципальным служащим Зуевского муниципального района Кировской области;
комиссию по премированию работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации Зуевского района Кировской области и рабочих администрации Зуевского района;
комиссию по назначению пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования Зуевский муниципальный район Кировской области;
экспертную комиссию; 
районную комиссию по представлению к  награждению Почетной грамотой администрации Зуевского района Кировской области и Благодарственным письмом администрации Зуевского района Кировской области;
постоянно действующую техническую  комиссию по защите государственной тайны при администрации Зуевского района;
постоянно действующую экспертную комиссию администрации Зуевского района по экспертизе ценности секретных документов, подлежащих уничтожению;
комиссию по уничтожению секретных документальных материалов в РСП администрации Зуевского района.
5.4.Организует взаимодействие с:
Администрацией Правительства Кировской области;
министерством внутренней и информационной политики Кировской области;
Управлением по делам архивов Кировской области;
аппаратом Зуевской районной Думы;
территориальной избирательной комиссией Зуевского района;
предприятиями, учреждениями, организациями всех форм собственности по вопросам, находящимся в его компетенции.
5.5. Ведет личный прием граждан.
5.6. Осуществляет по поручению главы администрации района иные полномочия в соответствии с действующим законодательством.
5.7. Обязанности управляющего делами администрации района в его отсутствие исполняет первый заместитель главы администрации района по социальным вопросам.
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