Должностные обязанности, права и ответственность
управляющего делами Думы города Пятигорска 

Управляющий делами обладает всеми правами и несет все обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Ставропольского края о муниципальной службе.

Целью служебной деятельности управляющего делами является обеспечение работы аппарата Думы города, обеспечение реализации законодательства Российской Федерации, Ставропольского края, решений Думы города, постановлений и распоряжений председателя Думы города в области местного самоуправления и осуществление контроля за их исполнением.

Управляющий делами, исходя из задач и функций аппарата Думы города, обладает следующими функциональными полномочиями и выполняет следующие функциональные обязанности:

осуществляет непосредственное руководство работой всего аппарата и несет ответственность за выполнение возложенных на аппарат функций;
координирует и контролирует работу структурных подразделений аппарата Думы города;
вносит председателю Думы города предложения о назначении на должность и освобождении от должности руководителей структурных подразделений аппарата, о применении к ним мер поощрения и дисциплинарного взыскания;
организует подготовку предложений администрацией города по проектам планов и программ нормотворческой деятельности Думы города и осуществляет контроль за выполнением администрацией города указанных планов и программ;
организует участие администрации города в совместной разработке проектов решений Думы города;
участвует в заседаниях Думы города, ее комитетов;
представляет при необходимости на заседаниях Думы города, комитетов и комиссий позицию председателя Думы города по проектам решений, затрагивающим вопросы, относящиеся к сфере деятельности Думы города;
организует работу аппарата Думы города по рассмотрению писем, заявлений, обращений граждан, запросов комитетов Думы города, депутатов Думы города;
взаимодействует с депутатами Думы города, Думы Ставропольского края, Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации по вопросам служебной деятельности;
обеспечивает сбор и обобщение сведений о нормотворческой деятельности Думы города и информирует председателя Думы города о ходе ее реализации;
согласовывает кандидатуры для назначения на муниципальные должности в аппарате Думы города с председателем Думы города;
подписывает приложения к решениям Думы города, распоряжениям и постановлениям председателя Думы города;
организует по поручению председателя Думы города проведение согласительных процедур для разрешения разногласий по вопросам компетенции;
организует распределение должностных обязанностей между работниками Думы города;
организовывает формирование в установленном порядке проектов порядка ведения заседаний Думы города и повесток заседаний Думы города;
направляет председателю Думы города проекты решений Думы города и иные документы с соответствующими предложениями по результатам их подготовки;
представляет председателю Думы города предложения о структуре и предельной численности работников Думы города;
запрашивает и получает в установленном порядке необходимую информацию и материалы от структурных подразделений Думы города, администрации города, организаций, предприятий, учреждений, любой формы собственности и ведомственной принадлежности;
направляет сотрудников аппарата Думы города для участия в работе совещаний, заседаний, конференций, собраний;
организовывает в пределах своей компетенции проверки исполнения решений Думы города, постановлений, распоряжений и поручений председателя Думы города;
вносит предложения о поощрении и применении мер дисциплинарного взыскания к работникам Думы города;
подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции

предварительно решает иные вопросы, связанные с прохождением муниципальной службы в аппарате Думы города;
строго соблюдает ограничения и запреты, требования о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, а так же к служебному поведению муниципальных служащих установленные Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими нормативно правовыми актами;  
осуществляет иные полномочия в соответствии с задачами и функциями Думы города и ее аппарата.

Управляющий делами несет дисциплинарную ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) возложенных на него служебных обязанностей, нарушение трудовой дисциплины и иных обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации и Ставропольского края о муниципальной службе.

