[image: image1.png]






Об утверждении Положения об отделе 

внешних связей аппарата Администрации

Петрозаводского городского округа 
На основании Решения Петрозаводского городского Совета от 15 июля 2010 года № 26/43-857 «Об утверждении структуры Администрации Петрозаводского городского округа» Администрация Петрозаводского городского округа 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение об отделе внешних связей аппарата Администрации Петрозаводского городского округа (прилагается).
2. Признать утратившим силу пункт 1.9 постановления главы самоуправления города Петрозаводска от 29.10.2003 № 3125 «Об утверждении положений об аппарате администрации города и его структурных подразделений».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителя аппарата А.Г.Уханова.

Глава Петрозаводского городского округа 
                                       Н.И.Левин
 __________________________________________________________________

Разослать: в дело - 2, УКиМС, аппарат, ОВС
            УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации

Петрозаводского городского округа

от ____________№______________

ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ ОТДЕЛЕ ВНЕШНИХ СВЯЗЕЙ 

АППАРАТА АДМИНИСТРАЦИИ 

ПЕТРОЗАВОДСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

Петрозаводск 2010
1. Общие положения
1.1. Отдел внешних связей (далее по тексту - отдел) является самостоятельным функциональным под​разделением аппарата Администрации Петрозаводского городского округа (далее - Администрация), подчиненным непосредственно заместителю главы Администрации Петрозаводского городского округа - руководителю аппарата и осуществляющим свою деятельность в области международных связей, взаимодействия с субъектами Российской Федерации, с городами и ассоциациями городов Российской Федерации, в т.ч. Союзом Российских городов, Союзом городов Центра и Северо-Запада России, Конгрессом муниципальных образований Российской Федерации, другими российскими, зарубежными и международными организациями.

1.2. Отдел в своей работе руководствуется интересами жителей Петрозаводского городского округа по установлению, упрочению и расширению взаимовыгодных побратимских и партнерских связей в различных областях деятельности, обмену опытом в организации и управ​лении отраслями городского хозяйства, обеспечению жизнедеятельности города, привлечению инвестиций в экономику города, установлению и развитию связей города Петрозаводска в гуманитарной, культурной, образовательной и других сферах.

1.3. Деятельность отдела осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными актами Российской Федерации, Конституцией и законами Республики Карелия, Уставом Петрозаводского городского округа, Решениями Петрозаводского городского Совета, постановлениями и распоряжениями Администрации, Положением об аппарате Администрации, настоящим Положением.

1.4. Отдел создается, реорганизуется и упраздняется в соответствии со ст.40 Устава Петрозаводского городского округа.

1.5. Отдел возглавляет начальник отдела, который назначается на должность  Главой Петрозаводского городского округа по представлению заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа - руководителя аппарата, либо по конкурсу. Начальник отдела освобождается от должности Главой Петрозаводского городского округа по представлению заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа - руководителя аппарата, либо самостоятельно. Начальник отдела подчиняется непосредственно заместителю главы Администрации Петрозаводского городского округа - руководителю аппарата.

1.6. Квалификационные требования к начальнику отдела: 

высшее профессиональное образование со специализацией в области 
международных отношений;

стаж на старших должностях муниципальной службы не менее двух лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее трех лет;

знание иностранных языков (английского и одного из языков стран Западной или Северной Европы).

1.7. Назначение на должность сотрудников отдела осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по совместному представлению заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа - руководителя аппарата  и начальника отдела, либо по конкурсу. Освобождение от должности сотрудников отдела осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по совместному представлению вышеназванных должностных лиц, либо самостоятельно.

1.8. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными и отраслевыми (функциональными) подразделениями Администрации.

 2. Цель и задачи отдела
              2.1. Целью работы отдела является всестороннее развитие международных, межрегиональных и иных внешних связей города Петрозаводска в социально-культурной и экономической сферах жизнедеятельности.

               2.2. Основными задачами отдела являются:

2.2.1. Разработка предложений по развитию внешних связей и организация международной деятельности органов самоуправления Петрозаводского городского округа, взаимодействия с другими муниципальными образованиями Российской Федерации, Содружества Независимых Государств, союзами городов, другими российскими, зарубежными и международными организациями.

2.2.2. Разностороннее содействие в рамках компетенции отдела развитию экономики и инфраструктуры города, социально-культурной сферы, росту благосостояния петрозаводчан.

2.2.3. Формирование положительного международного имиджа Петрозаводского городского округа, инициирование интереса к Петрозаводску за рубежом и внутри страны.

2.2.4. Координация деятельности участников международных и внешнеэкономических связей, соответствующих интересам Петрозаводского городского округа.
2.2.5. Обеспечение Администрации и Петрозаводского городского Совета информацией по вопросам внешних связей.

2.2.6. Участие в международных проектах, направленных на развитие города.

2.2.7. Содействие обмену специалистами в различных областях экономики, туризма, науки, образования, культуры и спорта между Петрозаводским городским округом и городами, с которыми Петрозаводск заинтересован развивать отношения.

2.2.8. Содействие установлению прямых контактов между предприятиями, независимо от форм собственности, учреждениями, организациями, учебными заведениями, средствами массовой информации Петрозаводского городского округа с организациями зарубежных и российских городов.

2.2.9. Мониторинг выполнения соглашений Петрозаводского городского округа с зарубежными и российскими городами

2.2.10. Организация и проведение Дней зарубежных городов в Петрозаводске и Дней Петрозаводска в зарубежных и российских городах в соответствии с планами их проведения.

2.2.11. Оказание организационно-методической помощи структурным и отраслевым (функциональным) подразделениям Администрации, предприятиям, организациям Петрозаводска по вопросам развития внешних связей.

2.2.12. Содействие городским обществам дружбы и другим общественным организациям в установлении контактов с соответствующими организациями в зарубежных городах, оказание помощи в проведении общественных мероприятий в рамках компетенции отдела.

2.2.13. Содействие участию представителей города в международных встречах, симпозиумах и конференциях породненных городов, организация аналогичных мероприятий на территории Петрозаводского городского округа.

3. Функции Отдела
3.1. Разработка и внесение предложений Главе Петрозаводского городского округа по стратегическим вопросам внешних связей Петрозаводского городского округа и их реализации.

               3.2. Систематическая работа   по поиску   стратегических   зарубежных   партнеров

Петрозаводского городского округа.

3.3. Информационно-аналитическое обеспечение Администрации по вопросам внешних связей. 

3.4. Обеспечение информационной поддержки международной деятельности Администрации в средствах массовой информации, в том числе через официальный сайт Администрации Петрозаводского городского округа в Интернете.
3.5. Проведение переговоров, встреч, совещаний с российскими и зарубежными партнерами по различным вопросам сотрудничества.

3.6. Прием иностранных делегаций и направление делегаций города Петрозаводска за рубеж по различным направлениям сотрудничества.

3.7. Формирование ежегодного Плана зарубежных визитов и приема иностранных делегаций, осуществление обменов делегациями между городами-побратимами и Петрозаводском в соответствии с указанным Планом.

3.8. Сбор, анализ и хранение отчетов о заграничных командировках сотрудников Администрации и депутатов Петрозаводского городского Совета.

3.9. Оформление выездных документов для членов официальных делегаций города.

3.10. Подготовка программ пребывания зарубежных делегаций в Петрозаводске, принимаемых по линии Администрации.

3.11. Оформление заявок на транспорт, питание, размещение, авиа- и железнодорожные билеты, подбор переводчиков для работы с иностранными делегациями.

3.12. Прием и организация визитов сотрудников дипломатических представительств зарубежных государств в Российской Федерации.

3.13. Подготовка проектов соглашений Петрозаводского городского округа о сотрудничестве с зарубежными и российскими городами.

3.14. Подготовка предложений по участию Петрозаводского городского округа в зарубежных, международных, российских программах и деятельности международных организаций, по участию в международных и российских мероприятиях, представляющих интерес для Петрозаводска. 

3.15. Представление Петрозаводского городского округа в республиканских, российских и международных организациях, форумах.

3.16. Оказание содействия в обеспечении  участия представителей Петрозаводского городского округа в городских, республиканских, российских и международных конференциях, семинарах, выставках.

3.17. Оказание помощи юридическим и физическим лицам в подготовке проектных предложений, направляемых в международные организации и программы, осуществление в необходимых случаях сопровождения проектов.

3.18. Взаимодействие с представительствами международных и зарубежных организаций, программ и проектов. 

3.19. Содействие подготовке, переподготовке и повышению квалификации кадров 
Администрации, муниципальных учреждений и предприятий в рамках сотрудничества с зарубежными партнерами.

3.20. Взаимодействие в рамках своей компетенции с республиканскими, федеральными органами власти, консульскими и дипломатическим представительствами Российской Федерации и зарубежных стран по вопросам, представляющим интерес для Петрозаводского городского округа.   

3.21. Обращение в органы Министерства внутренних дел Российской Федерации, республиканские органы исполнительной власти для оформления приглашений иностранным гражданам для получения виз на въезд в Российскую Федерацию и в органы Министерства иностранных дел Российской Федерации для получения виз на въезд на территории иностранных государств для сотрудников Администрации и Петрозаводского городского Совета.

3.22. Взаимодействие отдела с городскими, республиканскими, российскими и зарубежными организациями, ведомствами, занимающимися осуществлением внешних связей.

3.23. Планирование работы отдела по вышеперечисленным направлениям деятельности.

3.24. Ведение делопроизводства отдела; переписка с городами-побратимами и городами-партнерами, зарубежными и российскими учреждениями и организациями.

3.25. Исполнение иных функций и осуществление иной деятельности, не запрещенной действующим законодательством, необходимых для решения задач, поставленных перед отделом.

4. Права и ответственность начальника отдела и сотрудников отдела 

4.1. Для осуществления своих функций отдел имеет право:

4.1.1.Участвовать в обсуждении вопросов, входящих в его компетенцию, на совещаниях в Администрации, органах исполнительной власти Республики Карелия, других организациях и учреждениях.

                    4.1.2. Вносить руководству Администрации предложения по совершенствованию деятельности, отнесенной к компетенции Администрации и отдела внешних связей.

                    4.1.3. Знакомиться с материалами, имеющими отношение к выполнению его функций.

                    4.1.4. Запрашивать    необходимые    документы и сведения в структурных и отраслевых (функциональных) подразделениях  Администрации, муниципальных учреждениях   и   предприятиях,    республиканских и федеральных  органах государственной 
власти, иных организациях и предприятиях в рамках своей компетенции.    

4.1.5. Требовать предоставления отчетов о заграничных командировках сотрудников Администрации и депутатов Петрозаводского городского Совета.

4.2. Начальник отдела и другие сотрудники отдела несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством за:

4.2.1. Несоблюдение норм, установленных действующим законодательством Российской Федерации, Республики Карелия, Уставом Петрозаводского городского округа, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Петрозаводского городского округа, Регламентом работы Администрации.

4.2.2. Полноту, своевременность и качественное выполнение задач и функций, возложенных на них настоящим Положением и должностными инструкциями.

4.2.3. Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка Администрации, правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности.

4.2.4. Несоблюдение установленных правил и порядка работы с документами и за сохранность документов.

4.2.5. Несоблюдение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

4.3. Порядок привлечения к ответственности начальника и сотрудников отдела устанавливается действующим законодательством Российской Федерации, степень ответственности определяется с учетом заключенных с ними трудовых договоров, должностных инструкций (для сотрудников отдела) и настоящего Положения.

5. Порядок утверждения и внесения изменений в Положение

Внесение изменений в настоящее Положение или утверждение его новой редакции производится постановлением Администрации.

6. Дополнительные положения

Настоящее положение считать должностной инструкцией начальника отдела.

________________________________________

______________________

РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ





администрация  Петрозаводского городского округа 
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