3.2. Основные функции организационного отдела
3.3.1. Обеспечение текущего и перспективного планирования работы  Администрации городского округа Спасск-Дальний (ежемесячные, квартальные, годовые) и контроль за ходом их выполнения.
3.3.2. Организационное обеспечение официальных мероприятий, совещаний, проводимых с участием или по поручению главы Администрации городского округа Спасск-Дальний.

3.3.3. Формирование и обновление состава присяжных заседателей, согласно рекомендациям Администрации Приморского края. 
3.3.4. Организация информационных встреч с населением главы городского округа Спасск-Дальний, главы Администрации городского округа Спасск-Дальний, заместителей главы Администрации городского округа Спасск-Дальний.

 3.3.5. Подготовка совещаний, заседаний координационных советов, комиссий, организационных комитетов при главе Администрации городского округа Спасск-Дальний.
3.3.6. Ведение и оформление протоколов:

- еженедельных аппаратных совещаний при главе Администрации городского округа Спасск-Дальний;

- организационных комитетов при главе Администрации городского округа Спасск-Дальний, приуроченных к проведению общегородских праздников "День победы", "День города";

- организованных встреч с населением, с участием главы Администрации городского округа Спасск-Дальний;

- ежемесячных совещаний с руководителями государственных и краевых учреждений.

3.3.7. Организация адресных поздравлений с днём рождения тружеников тыла и Почётных граждан городского округа Спасск-Дальний с выездом на дом и вручением подарков.

3.3.8. Подготовка документов для награждения  работников Администрации государственными наградами Правительства Российской Федерации, Губернатора Приморского края, а также присвоение почетных званий

3.3.9. Подготовка приветственных адресов и поздравительных открыток руководителям организаций и предприятий от имени главы Администрации городского округа Спасск-Дальний.

 3.3.10. Подготовка приветственной речи главы Администрации городского округа Спасск-Дальний для выступления на городских мероприятиях и праздниках.

3.3.11. Обеспечение взаимодействия главы Администрации городского  округа Спасск-Дальний, заместителей главы Администрации с политическими партиями, общественными объединениями, религиозными организациями.
3.3.12. Формирование и ведение реестра общественных организаций и политических партий,  действующих на территории городского округа Спасск-Дальний, на основании поданных уведомлений. 
3.3.13. Организация работы по разъяснению законодательства в вопросах организации территориального общественного самоуправления на территории городского округа Спасск-Дальний. 
3.3.14. Координация работы Совета общественности при главе Администрации городского округа Спасск-Дальний.

3.3.15. Оказание помощи общественным организациям  в вопросах планирования мероприятий и текущей деятельности.
3.3.16. Организация работы городского штаба ДНД. 
3.3.17. Подготовка проектов нормативно-правовых актов Администрации городского округа Спасск-Дальний и Думы городского округа Спасск-Дальний по вопросам, отнесённым к компетенции  отдела, и организация их выполнения.
3.3.18. Подготовка отчётов и информации по вопросам, отнесённым к компетенции отдела.

3.3.19. Разработка муниципальных программ социального направления ("Доступная среда для инвалидов", "Организация скорой медицинской помощи", "Профилактика экстремизма", "Организация ТОС") и осуществление контроля за их исполнением.

3.3.20. Рассмотрение обращений граждан в пределах компетенции отдела.

3.3.21. Подготовка к аппаратным совещаниям при главе Администрации городского округа Спасск-Дальний (еженедельные, ежемесячные): повестки, приглашение руководителей и иных участников совещаний.
3.3.22. Организация работы в сфере информирования населения через средства массовой информации о деятельности структурных подразделений Администрации городского округа Спасск-Дальний, муниципальных учреждений и организаций по разъяснению вопросов, решаемых органами местного самоуправления на территории городского округа Спасск-Дальний.

3.3.23. Осуществление организационного обеспечения общегородских мероприятий (информирование участников, проведение организационных комитетов, подготовка сценария торжественной части мероприятия), проводимых согласно текущему плану Администрации городского округа Спасск-Дальний.
3.3.24. Взаимодействие с территориальной избирательной комиссией,  участковыми избирательными комиссиями городского округа Спасск-Дальний по реализации их полномочий по проведению соответствующих выборов и референдумов на территории городского округа Спасск-Дальний, в части обеспечения помещениями для организации избирательных участков, обеспечения их транспортом. 
3.3.25. Формирование планов деятельности Администрации городского округа Спасск-Дальний по информированию населения через средства массовой информации посредством печатных изданий, радио и телевидения о деятельности Администрации городского округа Спасск-Дальний.
3.3.26. Взаимодействие со средствами массовой информации, в части  вопросов касающихся: 
- обеспечения выполнения утверждённых планов по информированию населения через печатное издание, радио и телевидение о деятельности Администрации городского округа Спасск-Дальний;

-  обеспечения присутствия представителей средств массовой информации на совещаниях, конференциях и других мероприятиях, проводимых в Администрации городского округа Спасск-Дальний;

- обеспечения присутствия представителей средств массовой информации на городских мероприятиях, проводимых Администрацией городского округа Спасск-Дальний;

- осуществления взаимодействия структурных подразделений Администрации с представителями СМИ для обеспечения интервью и других внеплановых мероприятий, касающихся деятельности Администрации городского округа.

3.3.27. Еженедельная подготовка пресс-релизов о деятельности Администрации городского округа для освещения в печатном издании и на сайте городского округа Спасск-Дальний.
3.3.28. Осуществление контроля за размещением информации структурными подразделениями Администрации городского округа Спасск-Дальний на сайте городского округа Спасск-Дальний, через отдел информатизации и информационной безопасности.
3.3.29. Осуществление мониторинга содержания информации в СМИ на предмет выявления в них материалов,  имеющих  экстремистскую направленность.
3.3.30. Ведение наградной документации и подготовка наградных документов.

3.3.31. Обеспечение технической организации (заключение договоров на аренду помещений под инструкторские и переписные участки, охрану помещений, обеспечение транспортом) проведения всех видов Всероссийской переписи, проводимой на территории городского округа Спасск-Дальний.

3.3.32. Формирование списка дней рождения руководителей органов местного самоуправления, руководителей учреждений городского округа Спасск-Дальний всех форм собственности, сотрудников Администрации городского округа.
3.3.33. Изучение положительного опыта деятельности других городов и регионов Российской Федерации в области муниципального управления.
3.3.34. Оказание организационно-методической помощи структурным подразделениям по вопросам планирования деятельности, проведения мероприятий, организации территориальных общественных самоуправлений и другим вопросам, относящимся к компетенции отдела. 

3.3.35. рассмотрение служебной корреспонденции, касающейся планирования, подготовки совещаний, участия в мероприятиях, проходящих в других городах, организации общегородских мероприятий,  подготовка соответствующих предложений  по решению поставленных вопросов  и контроль их выполнения.

3.3.35. Осуществление иных функций, установленных нормативными правовыми актами Администрации городского округа Спасск-Дальний, определяемых главой Администрации городского округа, заместителем главы Администрации городского округа, курирующим данное направление, начальном административного управления.
