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АДМИНИСТРАЦИЯ
МЕЧЕТНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
СОВЕТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГОРАЙОНА
 САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                                                                                              УТВЕРЖДАЮ

                                                                                           Глава Мечётненского 
                                                                                           муниципального образования
                                                                                           _______________С.Е. Янюшкина
                                                                                            29 декабря 2023 года

 ПЛАН

работы администрации Мечётненского муниципального образования
на 1 квартал 2024 года

1. Основные направления деятельности администрации муниципального образования:

         1.1. Планирование работы всех подведомственных организаций и учреждений, общественных формирований и комиссий при администрации поселения на 2023 год.
           1.2. Организация проведения торжественных мероприятий, посвященных государственным, профессиональным и другим праздникам.
           1.3. Проведение конференции граждан с отчетом о работе администрации поселения.

           1.4. Профилактика по предупреждению правонарушений среди несовершеннолетних.
           1.5. Подготовка и проведение мероприятий празднования 79-ой годовщины Победы в ВОВ 1941-1945гг.
           1.6. Работа с населением по флюорографическому обследованию.

           1.7. Обеспечение охраны общественного порядка на территории муниципального образования.

II. Организационная работа:

         3.1. Проведение аппаратных совещаний у главы муниципального образования 

- еженедельно                                                     Янюшкина С.Е., Шишкина Т.Н.

         3.2. Проведение заседаний комиссий, созданных при администрации муниципального образования в соответствии с отдельными планами комиссий.

 - по отдельным планам                                       Янюшкина С.Е, Шишкина Т.Н.

         3.3.    Проведение совещаний с руководителями предприятий, организаций, расположенных на территории муниципального образования.
 - по необходимости                                             Янюшкина С.Е.
          3.4. Прием граждан по личным вопросам, работа с письмами и обращениями граждан.

- постоянно                                                             Янюшкина С.Е., Шишкина Т.Н.
         3.5.  Организация проведения торжественных мероприятий, посвященных государственным, профессиональным и другим праздникам. 

январь-март                                                              Янюшкина С.Е., Шишкина Т.Н.,

                                                                                    Морозова Р.В., Шаталина О.А.
           3.6. Организация работы по муниципальным закупкам.

                                                                                   Дрождева Т.Ю.
           3.7. Организация работы по начислению социального найма в муниципальном жилье.                                                                         Дрождева Т.Ю.
          4. Принимать участие в заседаниях, совещаниях и семинарах   в администрации муниципального района.

- по плану администрации                          Янюшкина С.Е., Шишкина Т.Н., 
                                                                        Леонова И.И., Дрождева Т.Ю.
III. Информационно-аналитическая и разъяснительная работа:
      4.1. Информировать население муниципального образования о работе администрации через районную газету «Заря».

   - в течение квартала                                            Янюшкна С.Е.
      4.2. Организовать проведение конференции граждан по итогам работы за 2023 год.

- февраль                                                                  Янюшкина С.Е., Шишкина Т.Н.

      4.3. Оказывать практическую помощь комиссиям и общественным формированиям в проводимых ими мероприятиях, заседаниях.

- постоянно                                                              Администрация МО
 4.4. Проводить заседания «Круглых столов» в школе, ДК, библиотечном филиале.

                                                        Янюшкина С.Е., Морозова Р.В., Шаталина О.А.
IV. Контрольная работа:
          5.1. Осуществлять постоянный контроль за исполнением документов вышестоящих органов и своих собственных.

- весь период                                                            Шишкина Т.Н.

     5.2. Осуществлять контроль за работой комиссий и общественных формирований.

- постоянно                                                   Шишкина Т.Н., Леонова И.И.

     5.3 Контроль за флюорографическим   обследованием населения.

                                                                                    Леонова И.И., Белянкина Л.Н.
V. Работа с кадрами:
    6.1. Принимать участие в семинарах, проводимых в администрации муниципального района.

- по плану                                                  Леонова И.И., Шишкина Т.Н., Дрождева Т.Ю.   
   6.2.  Требовать от работников администрации поселения неукоснительного исполнения служебных инструкций.

- постоянно                                                            Янюшкина С.Е.
Главный специалист                                                                                Т.Н.Шишкина          
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