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شرح وظایف

سازمان ساماندهی مشاغل شهری و فرآورده های کشاورزی
· ساماندهی  صنوف و مشاغل مزاحم شهری با رویکرد انتقال ، جابجایی ،سامان بخشی، تغییر فعالیت و نوسازی مشاغل با توجه به ویژگی های محلی و استفاده از بازارهای تشویقی و بازدارنده موثر با همکاری اصناف اتحادیه های صنفی.
· مدیریت ایجاد ، توسعه ، بهره برداری و نگهداری میادین مرکزی میوه و تره بار و نظارت بر عملکرد آنها با همکاری دستگاه ها و نهادهای ذیربط.
· مدیریت ایجاد ، توسعه ، بهره برداری و نگهداری میدان ها و بازارهای ثابت و محله ای عرضه محصولات و فرآورده های کشاورزی ، دامی ، طیور و آبزیان و نظارت بر عملکرد آنها.
· انجام وظایف دبیرخانه ساماندهی مشاغل ، صنوف و فعالیت های شهری از قبیل نظارت بر فعالیت عوامل اجرایی ، تشکیل پرونده ، رسیدگی به اعتراض صاحبان مشاغل به نظریه شهرداری و ارجاع به کمیسیون مربوطه.
· مدیریت تهیه و اجرای طرح های موضوعی و موضعی ساماندهی مشاغل شهری در چارچوب طرح های جامع و تفصیلی شهری.
· مدیریت ایجاد وتوسعه تاسیسات و صنایع تبدیلی و تکمیلی لازم به منظور نگهداری ، ذخیره سازی ،درجه بندی ،بسته بندی و فرآوری یا توزیع محصولات و فرآورده های کشاورزی ،دامی ،طیور و آبزیان و نظارت بر آنها
· مدیریت ایجاد و بهره برداری از بازارچه های محلی موقت برای عرضه تولیدات و محصولات صاحبان مشاغل خانگی ، ساماندهی دستفروشان و فروشندگان و اهدا کنندگان کالاهای دست دوم
· اتخاذ تمهیدات لازم برای تسهیل استفاده شهروندان از مهارت های فنی و تخصصی کارگران موقت و فصلی دارای مجوز از مراجع ذی صلاح
· ایجاد سامانه آمار ، اطلاعات و پایش مربوط به میادین و بازارها ی میوه و تره بار و ارتباط با مراکز ذیربط
· رعایت استانداردها ، ضوابط و مقررات ایمنی ،بهداشت و محیط زیست در حوزه فعالیت.
· توسعه و استفاده از ظرفیت  واقفین ،خیرین ،تشکل های تخصصی و حرفه ای ، شرکت های تعاونی و خصوصی با رویکرد خرید خدمات ،مشارکت و واگذاری مدیریت واحدهای تحت مالکیت شهرداری به آنها .
· تعیین تکلیف و ساماندهی کشتارگاه های تحت مالکیت شهرداری بر اساس برنامه جامع ساماندهی بهداشتی کشتارگاه های دام کشور و ایجاد مراکز موقت عرضه بهداشتی دام در ایام و مناسبت های خاص با همکاری دستگاه ها و نهادهای ذیربط.
· آموزش شهروندی و ارتقاء آگاهی های عمومی در زمینه ساماندهی مشاغل شهری ، اصلاح الگوهای خرید ، نگهداری و مصرف محصولات و فرآورده های کشاورزی و بستر سازی لازم بمنظور جلب مشارکت های عمومی با استفاده از ظرفیت شورای اسلامی شهر .
· ارائه خدمات و مشاوره تخصصی به سایر شهرداریها ، دهیاریها ، شهروندان ، ارگانها ، سازمانها ، نهادها ، نیروهای نظامی و انتظامی در خصوص ساماندهی مشاغل و محصولات کشاورزی با اخذ تعرفه بهاء تمام شده خدمات .









حوزه ریاست
· اجرایدقیقآییننامهها،دستورالعملها،بخشنامههاوضوابطمربوطه.
· نظارت بر انجام معاملات سازمان و حساب هزینه و همچنین نظارت بر اعتبارات مصرف شده واحدها.
· تایید و امضای اسناد مالی وفق مقررات و ضوابط اعلام شده بعد از حصول اطمینان از صحیح بودن فرایند آن.
· نظارت بر تایید احکام و قراردادهای استخدامی .
· شرکت در کمیسیون ها و جلساتی که طبق آیین نامه های ذیربط به عهده رییس سازمان می باشد.
· نظارت بر کلیه مناقصه ها و مزایده های مورد نیاز.   
· نظارت بر تعیین صلاحیت پیمانکاران متقاضی انجام کار در سایت های ساماندهی.
· نظارت بر اجرای پروژه های ساماندهی و عمرانی سازمان. 
· نظارت بر عملکرد بهره برداران از طریق گزارش های بازرسین و مسئولین بازارچه ها.
· ابلاغ دستورهای لازم به روسای واحدها و سایر افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آن ها به منظور بهره وری و کارایی بیشتر.
· نظارت کلی بر عملکرد کلیه واحدها و کوشش در رفع مشکل و کمبودهای موجود.
· انجام سایرامورمحولهازسویمقاممافوقدرچارچوب وظایف.




معاونت توسعه مدیریت و منابع
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· نظارت بر کلیه امور مالی، اقتصادی و سرمایه گذاری با توجه به ضوابط تعیین شده و اختیارات تفویض شده.
· بررسی و ارائه طرح های اقصادی متناسب ونیز منابع درآمدی پایدار با همکاری معاونت مالی و اقتصادی و سازمان سرمایه گذاری.
· اقدام در جهت جذب سرمایه گذاران جهت سرمایه گذاری.
· تهيه و تنظيم بودجه، متمم بودجه، اصلاح و تفريغ بودجه و نظارت بر حسن اجراي آن.
· کنترل و بررسی صورت وضعیت ها و اسناد مالی.
· نظارت بر انجام معامله ها و نگهداري حساب هزينه و همچنين نظارت بر اعتبارات مصرف شده واحدها.
· تهیه و کنترل اعتبارهای مصوب و پیش بینی اعتبارهای آینده و کنترل جذب بودجه سال جاری.
· نظارت بر نظارت بر انتخاب پيمانكاران واجد صلاحيت و نیز تهیه و تنظیم کلیه اسناد معامله و قراردادها.
· نظارت و مديريت بر حفظ و نگهداري اموال و دارایي هاي منقول و غيرمنقول.
· نظارت بر تعيين نحوه انجام و ارجاع كار و برآورد قيمت كارشناسي براي انجام پروژه‌ها با رعايت ضوابط مربوطه.
· بررسی و پیشنهاد منابع جدید درآمدی پایدار در حوزه کاری سازمان.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.





اداره امور مالی و درآمد
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· نظارت بر کلیه امور مالی، اقتصادی و سرمایه گذاری با توجه به ضوابط تعیین شده و اختیارات تفویض شده.
· بررسی و ارایه طرح های اقصادی متناسب ونیز منابع درآمدی پایدار با همکاری معاونت مالی و اقتصادی و سازمان سرمایه گذاری.
· اقدام در جهت جذب سرمایه گذاران جهت سرمایه گذاری.
· تهيه و تنظيم بودجه، متمم بودجه، اصلاح و تفريغ بودجه و نظارت بر حسن اجراي آن.
· کنترل و بررسی صورت وضعیت ها و اسناد مالی.
· انجام معامله ها و نگهداري حساب هزينه و همچنين نظارت بر اعتبارات مصرف شده واحدها.
· تهیه و کنترل اعتبارهای مصوب و پیش بینی اعتبارهای آینده و کنترل جذب بودجه سال جاری.
· نظارت بر انتخاب پيمانكاران واجد صلاحيت و نیز تهیه و تنظیم کلیه اسناد معامله و قراردادها.
· مديريت بر حفظ و نگهداري اموال و دارایي هاي منقول و غيرمنقول.
· تعيين نحوه انجام و ارجاع كار و برآورد قيمت كارشناسي براي انجام پروژه‌ها با رعايت ضوابط مربوطه.
· بررسی و پیشنهاد منابع جدید درآمدی پایدار در حوزه کاری سازمان.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.





اداره برنامه‌ريزي و توسعه سرمایه انسانی
· اجرای دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه.
· تهيه برنامه هاي كوتاه، میان و بلند مدت در راستای اهداف حوزه و نظارت بر حسن اجرای پروژه ها مطابق با برنامه زمانبندی آنها.
· نیازسنجی و برنامه ريزي جهت انجام مطالعات، تحقيقات و پژوهش های لازم در راستاي وظایف و ماموريت حوزه با هماهنگي معاونت برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانی. 
· همکاری در تنظیم و پیشنهاد بودجه سالانه، اصلاح بودجه، متمم و تفریغ بودجه و پیش بینی اعتبارات و ملزومات موردنیاز و نظارت بر اجرای آن.
· نظارت بر پیاده سازی ساختار و تشکیلات سازمانی مصوب، تطبیق وضعیت نیروی انسانی با آنونيازسنجي و بکارگیرینیروهایجدیدازطریقاداره کل سرمایه انسانی شهرداری.
· اقدام در جهت توسعه، تعالی، توانمند سازی، ایمنی و بهداشت کارکنان، همچنین انجام مراحل ترفیع، ارتقا و انتصاب کارکنان طبق مقررات و اختیارات تفویضی.
· نظارت بر انضباط اداري كاركنان (ورود، خروج، مرخصي، ماموريت و ...) و اجرای طرح تكريم ارباب رجوع.
· نظارت بر ارتباط اداري حوزه با اشخاص حقوقي يا حقيقي از لحاظ مكاتبات با رعايت مقررات مربوط به مکاتبات اداری و آيين نگارش .
· بررسي و تجديد نظر در سيستم ها و روش هاي انجام كار به منظور جلوگيري از دوباره كاري در جهت بهبود و بالندگي با هماهنگي معاونت برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانی. 
· نظارت بر امور رایانه ای (سخت افزار، نرم افزار، شبکه و ...) و تامین احتیاجات مربوطه با هماهنگی سازمان فن آوری اطلاعات و ارتباطات.
· جمع آوري آمار و اطلاعات مورد نياز جهت بررسي عملكرد سازمانی با هماهنگي حوزه های مرتبط.
· برنامه ریزی و اقدام در جهت ارتقاي سطح دانش و بينش فني و توانمند سازی منابع انسانی با هماهنگي اداره کل سرمایه انسانی.
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق در چارچوب وظایف.


معاونت ساماندهی مشاغل
· اجرایدقیقآییننامهها،دستورالعملها،بخشنامههاوضوابطمربوطه.
· تعیین وظایف، اختیارات و مسئولیت روسای واحد های تحت سرپرستی و نظارت بر حسن انجام امور تعیین شده. 
· صدور دستورات لازم به منظور هماهنگ نمودن فعالیت واحد های تحت سرپرستی. 
· کنترل و نظارت در زمینه احداث ساختمان ها، مستحدثات و سایت های ساماندهی.
· نظارت و پیگیری زمین مناسب جهت ساماندهی مشاغل. 
· نظارت و تهیه مستندات و تشکیل پرونده جهت صنوف آلاینده و طرح در کمیسیون بند 20.
· کنترل برآوردهای فنی پروژه های عمرانی سایت های ساماندهی. 
· نظارت و بررسی تعیین صلاحیت پیمانکاران متقاضی انجام کار  در سایت های ساماندهی.
· نظارت عالیه بر اجرای پروژه های ساماندهی و عمرانی سازمان با هماهنگی معاونت فنی و عمرانی شهرداری. 
· نظارت و پیگیری انتقال صنوف آلاینده و مزاحم.
· نظارت و پیگیری تصویب نهایی طرح های ساماندهی در مراجع ذیصلاح .
· تنظيم و ارایه گزارش های لازم و گزارش های ادواري به مقام مافوق.
· انجام سایرامورمحولهازسویمقاممافوقدرچارچوب وظایف




اداره ساماندهی، تملک و انتقال مشاغل و صنوف آلاینده
· اجرایدقیقآییننامهها،دستورالعملها،بخشنامههاوضوابطمربوطه.
· انجام مطالعات لازم و ارایه طرح های ساماندهی کوتاه مدت و بلندمدت.
· پیگیری جهت تأیید تصویب نهایی طرح های تهیه شده در مراجع ذیصلاح.
· مدیریت و کنترل امور شهرک صنوف و سامانه های راه اندازی شده و بازرسی و نظارت مستمر بر عملکرد ناظرین سامانه ها و شهرک های مربوطه.
· تهیه و تنظیم آیین نامه های اجرایی لازم با همکاری حوزه های ذیربط در خصوص نحوه ایجاد، استقرار و کنترل امور ساماندهی مشاغل مربوطه. 
· شناسایی صنوف آلاینده و مزاحم و تهیه بانک اطلاعات مشاغل مربوطه.
· پیگیری انتقال صنوف آلاینده و مزاحم به محل های تعیین شده.
· مشخص کردن هزینه های انجام شده و درآمد حاصله از مشاغل و تهیه گزارشات مالی به منظور ارایه به حوزه مالی جهت تنظیم بودجه سالانه. 
· رسیدگی به شکایات مردمی و طرح موضوع شکایات در دبیرخانه کمیسیون بند 20 و همکاری با دبیر کمیسیون.
· بازدید از محل مورد شکایت و مستندسازی از محل و ثبت کلیه موارد مطابق با واقعیت و تشکیل پرونده جهت ارجاع به کمیسیون مربوطه و یا واحد حقوقی جهت تشکیل پرونده و ارجاع به محاکم صالحه.
· بررسی و اعلام نظر در خصوص عدم رعایت استانداردها و تشخیص نوع مزاحمت بر اساس ضوابط و معیارهای سازمان محیط زیست و سایر ضوابط (شهرداری ها و ... ).
· شرکت در جلسات کمیسیون بند 20 ماده 55 جهت توضیح به اعضای کمیسیون.
· بررسی اراضی پیشنهاد دهنده به سازمان و مطابقت با اصول شهرسازی به منظور جانمایی و ساماندهی صنوف آلاینده .
· نظارت و کنترل در زمینه آماده سازی طرح ها و پروژه های پیشنهادی از نظر مطالعات و شهرسازی برای هر یک از آن ها به منظور مناقصه و عقد پیمان .
· ثبت مشخصات املاک و مستحدثات متعلق به سازمان در دفاتر با سیستم های نرم افزاری و انعکاس آن به حوزه املاک .
· انجام امور مربوط به زمین های معوض با هماهنگی املاک .
· بازدید مستمر از اراضی و مستغلات مربوط به سازمان در صورت مشاهده تخلف برخورد لازم از طریق کارشناس حقوقی .
· اقدام درخصوص انتقال زمین های معوض املاک مورد ساماندهی به نام افراد ذینفع.
· پیگیری تامین زمین مناسب باتوجه به معیارهای تعیین شده جهت ساماندهی استقرار صنوف.
· پیگیری صنوف آلاینده مطرح شده در کمیسیون بند 20 ماده 55 به منظور انتقال به سایت های ساماندهی .
· تنظيم و ارایه گزارش های لازم و گزارش های ادواري به مقام مافوق.
· انجام سایرامورمحولهازسویمقاممافوقدرچارچوب وظایف.














اداره فنی و مهندسی
· اجرایدقیقآییننامهها،دستورالعملها،بخشنامههاوضوابطمربوطه.
· کنترل و نظارت در زمینه احداث ساختمان ها و مستحدثات سازمان اعم از امانی و پیمانی.
· کنترل برآوردهای فنی پروژه های طرح های عمرانی و ارجاع به واحدهای مربوطه.
· نظارت بر بررسی تعیین صلاحیت پیمانکاران متقاضی انجام کار، کنترل و نظارت فنی بر عملیات پیمانکاران سازمان با توجه به نقشه ها و مشخصات فنی و      ویژگی های پیش بینی شده در پیمان و ارایه گزارش به مقام مافوق .
· نظارت و کنترل در زمینه آماده سازی طرح ها و پروژه های پیشنهادی از نظر ویژگی های فنی جهت  هر یک از آنها در خصوص مراحل مناقصه و عقد پیمان.
· نظارت بر تنظیم قرارداد با مهندسین مشاور با هماهنگی واحد حقوقی و تأیید مدیرعامل جهت تهیه طرح ها و نقشه های پروژه های مختلف.
· نظارت عالیه بر اجرای عملیات ساختمانی پروژه های سازمان با هماهنگی معاونت فنی و عمرانی شهرداری.
· تنظيم و ارایه گزارش های لازم و گزارش های ادواري به مقام مافوق.
· انجام سایرامورمحولهازسویمقاممافوقدرچارچوب وظایف.








معاونت اجرایی و بهره برداری
· رعايت و اجراي دقيق آيين‌نامه‌ها، دستورالعمل‌ها، بخشنامه‌ها و ضوابط سازمان.
· هماهنگی، برنامه ریزی، نظارت و مدیریت کلی تمامی بازارچه های ثابت و دایم، موقت، سامانه های فروش میوه خودرویی، کیوسک ها، دکه ها، هفته بازارها، غرفه های فصلی و ....
· کنترل و نظارت بر تأمین درآمدهای پیش بینی شده از محل اجاره بهای کلیه محل های تحت نظارت .
· کنترل و نظارت دقیق بر تهیه آمار و اطلاعات مورد نیاز شورای واگذاری جهت انتخاب بهره برداران صلاحیت دار.
· نظارت بر تشکیل بانک اطلاعاتی از نوع و میزان محصولات عرضه شده در بازارچه ها در فصول مختلف سال .
· بررسی و نظارت دقیق و کامل بر عملکرد بهره برداران از طریق گزارش های بازرسین و مسئولین بازارچه ها.
· نظارت بر آگهی واگذاری غرف بازارچه ها در زمان های مختلف. 
· نظارت بر رسیدگی به شکایات مردمی در محل بازارچه ها و روزبازارها از طریق بازرسین و تلاش در جهت رضایت شهروندان از طریق ارایه خدمات مطلوب.
· نظارت دقیق بر تحویل شدن غرفه ها با تنظیم صورتجلسه به بهره بردارانی که معرفی می شوند.
· نظارت بر جلوگیری از ادامه فعالیت بهره برداران مختلف و ارایه گزارش به مافوق جهت طرح در شورای واگذاری و اتخاذ تصمیم لازم 
· نظارت کامل بر عملکرد بازرسین و مسئولین بازارچه ها و روزبازارها.
· تنظيم و ارایه گزارش های لازم و گزارش های ادواري به مقام مافوق.
· انجام سایرامورمحولهازسویمقاممافوقدرچارچوب وظایف.




اداره میدان مرکزی میوه و تره بار
· اجرایدقیقآییننامهها،دستورالعملها،بخشنامههاوضوابطمربوطه.
· نظارت بر عملکرد کلیه پیمانکاران( خدمات تنظیف، فضای سبز، تاسیسات و ...).
· نظارت بر عملکرد کلیه مستاجران ( دفاتر باربری، غرفه های تجاری و ....).
· نظارت بر عملکرد بهره برداران.
· پیگیری اخذ اجاره بهای غرفه های تجاری در میدان مرکزی.
· نظارت بر بهداشت، فضای سبز، امنیت غرفه ها و ... .
· سیاستگذاری، نظارت و کنترل میزان عرضه محصولات نرخ گذاری شده در میدان مرکزی با همکاری کمیته های نرخ گذاری .
· نظارت بر حفظ، نگهداری و تعمیر ساختمان ها، تاسیسات و تجهیزات میدان مرکزی میوه و تره بار براساس آیین نامه ها .
· کنترل تردد و عبور خودروها و وسایط نقلیه جهت تخلیه بار و خروج و ورود افراد به درون میدان میوه و تره بار .
· همکاری و هماهنگی با سایر واحدهای سازمان در راستای توسعه میدان مرکزی با ایجاد سردخانه و انبار، ایجاد صنایع و تاسیسات جنبی میدان مرکزی.
· طرح کنترل و نظارت در خصوص بسته بندی محصولات و صدور گواهی جهت عرضه در میادین و بازارها.
· پیگیری طرح راه اندازی واحد کنترل کیفی و قیمت گذاری .
· تنظيم و ارایه گزارش های لازم و گزارش های ادواري به مقام مافوق.
· انجام سایرامورمحولهازسویمقاممافوقدرچارچوب وظایف.




اداره میادین و بازارچه ها
· اجرایدقیقآییننامهها،دستورالعملها،بخشنامههاوضوابطمربوطه.
· بازدید و کنترل از میادین تابعه به صورت برنامه ای مستمر و بررسی مشکلات و نیازهای مسئولین بازارها.
· نظارت بر نحوه نظافت میادین تابعه و تاسیسات بهداشتی.
· نظارت و کنترل بر کار بازرسین میدان و بازار و کنترل نرخ.
· تحویل و تحول غرفه ها با بهره برداران جدید طبق ضوابط.
· رسیدگی به شکایات مردم در کلیه موارد و تلاش برای برطرف نمودن اشکالات کار در جهت جلب رضایت مشتریان.
· نظارت و کنترل بر چگونگی مراقبت از وسایل و تجهیزات میدان و بازارهای تابعه، تهیه لیست نیازهای تدارکاتی و هماهنگی و پیگیری در جهت موارد خواسته شده.
· ثبت وقایع میادین و تهیه گزارش های مورد نیاز حسب دستور مافوق.
· نظارت بر نحوه عملکرد غرفه داران در طول مدت قرارداد و تخلیه به موقع غرفه پس از اتمام قرارداد.
· برخورد با بهره برداران متخلف و تشویق بهره برداران منضبط.
· کنترل کیفیت محصولات ارایه شده در غرفه های میدان و بازارهای تابعه و تنظیم فرم های اطلاعاتی مورد نیاز سازمان.
· تنظيم و ارایه گزارش های لازم و گزارش های ادواري به مقام مافوق.
· انجام سایرامورمحولهازسویمقاممافوقدرچارچوب وظایف.
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