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1. Организация деятельности Сектора по реализации следующих задач, возложенных на Сектор:
1.1. Создание условий для содержания в надлежащем порядке здания администрации муниципального образования город Новомосковск (далее – Администрация) и прилегающей территории. 

1.2 Организация материально-технического обеспечения деятельности Администрации и мероприятий, проводимых Администрацией, в пределах компетенции.

1.3. Организация проведения диспансеризации муниципальных служащих Администрации.
2. Организация исполнения сотрудниками Сектора функций, в рамках задач, возложенных на Сектор.

3. Организация взаимодействия Сектора с органами и другими структурными подразделениями Администрации, в рамках задач и функций, возложенных на Сектор.

4. Осуществление контроля за соблюдением работниками Сектора норм и правил внутреннего трудового распорядка, выполнением ими должностных обязанностей.

5. Внесение на рассмотрение Главы администрации предложений по структуре и штатному расписанию Сектора.

6. Внесение на рассмотрение Главы администрации проекта положения о Секторе и должностных инструкций работников Сектора.

7. Ходатайство перед Главой администрации о применении к работникам Сектора мер поощрения и дисциплинарных взысканий.

8. Выполнение при необходимости в установленном руководителем порядке функциональных обязанностей других сотрудников Сектора, иных поручений в рамках, возложенных на Сектор.


