Основними завданнями відділу є: 

1.Організація та ведення  електронного документообігу за розпорядженням міського голови 

2.Організація контролю за виконанням розпорядчих документів вищестоящих органів, рішень виконавчого комітету, розпоряджень та доручень міського голови; надання методичної допомоги іншим підрозділам міської ради в організації контролю та перевірці виконання 

3.Здійснення контролю за станом  роботи щодо розгляду звернень громадян на підприємствах, в установах та організаціях, що перебувають в комунальній власності 
4.Організація підготовки документів для призначення на посади та звільнення з посад працівників виконавчих органів ради, оформлення документів про прийняття Присяги та присвоєння рангів 
5.Ведення  трудових книжок 
6.Обчислення стажу роботи і здійснення контролю за встановленням надбавок за вислугу років 
7.Здійснення контролю за наданням відпусток відповідної тривалості 
8.Організація роботи щодо розгляду клопотань підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності, підготовка пропозицій з цих питань на розгляд виконавчого комітету і внесення у встановленому порядку до відповідних органів виконавчої влади подання про нагородження державними нагородами України 

9.Організація необхідних умов для діяльності представників Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини 

10.Співпраця з Уповноваженим Верховної Ради України з прав людини і подання йому на запит, клопотання необхідної допомоги, зокрема: 

1) забезпечення доступу до матеріалів і документів, у тому числі на засадах, зазначених нормативними актами про охорону державної та службової таємниць; 

2) надання інформації і пояснень стосовно фактичної і правової підстави дій органів місцевого самоврядування  та їх рішень 

11.Надання народним депутатам офіційних матеріалів щодо своєї діяльності на їх запит 
12.Організація умов для здійснення народними депутатами своїх повноважень 

13.Забезпечення збереження виборчих скриньок, кабін для голосування, печаток, штампів цих виборчих комісій, методичної літератури, що надавалися виборчим комісіям на період виборчого процесу після припинення діяльності дільничних та окружних виборчих комісій. 

  

