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1. Взаимодействовать с органами и другими структурными подразделениями администрации муниципального образования город Новомосковск (далее – Администрация) по вопросам организации предоставления муниципальных услуг.

2. Организовывать работу по ведению перечней муниципальных услуг, перечня необходимых и обязательных услуг, по внесению в них изменений на основании и в соответствии с предложениями органов и других структурных подразделений Администрации.

3. Осуществлять подготовку информационных и справочных материалов по вопросам предоставления муниципальных услуг.

4. Участвовать в разработке методической документации, регламентирующей предоставление муниципальных услуг, в рамках задач и функций, возложенных на управление кадровой и организационной работы.

5. Оказывать информационную помощь органам и другим структурным подразделениям Администрации при разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг в части порядка их разработки и утверждения, а также соответствия их структуры требованиям нормативных правовых актов.

6. Координировать работу органов и других структурных подразделений Администрации по организации ввода в региональную государственную информационную систему «Реестр государственных услуг (функций) Тульской области» информации о муниципальных услугах.

7. Осуществлять экспертизу проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг на соответствие требованиям к разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

8. Организовывать проведение мониторинга качества предоставления муниципальных услуг (далее – мониторинг): разрабатывать ежегодный план проведения мониторинга, определять сроки и методы, материалы и оборудование для проведения мониторинга.

9. Организовывать взаимодействие с многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг по вопросам организации предоставления муниципальных услуг.

10. Готовить итоговые материалы по результатам проведения мониторинга.

11. Осуществлять анализ порядка предоставления муниципальных услуг и, при необходимости, вносить предложения органам и другим структурным подразделениям по оптимизации предоставления муниципальных услуг.

12. Готовить на основании предложений органов и других структурных подразделений Администрации проекты перечней муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией, перечней муниципальных услуг, организация предоставления которых осуществляется по принципу «одного окна».

13. Осуществлять контроль за своевременным размещением информации и материалов о своей деятельности на официальном сайте муниципального образования город Новомосковск.

14. Принимать участие в разработке проектов муниципальных правовых актов в рамках функций и задач, возложенных на управление кадровой и организационной работы.

15. Организовывать контроль за исполнением муниципальных правовых актов в рамках функций и задач, возложенных на управление кадровой и организационной работы.

