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    №31

23 декабря 2011г.
Об утверждении Положения об управляющем делами администрации сельского поселения Рапатовский сельсовет муниципального района Чекмагушевский район Республики Башкортостан


Администрация сельского поселения Рапатовский сельсовет муниципального района Чекмагушевский район Республики Башкортостан

Постановляет:

1. Утвердить     прилагаемое     Положение    об    управляющем  делами    в   администрации     сельского        поселения         Рапатовский         сельсовет    муниципального     района     Чекмагушевский        район            Республики  Башкортостан.

2. Настоящее    постановление   вступает   в   силу   после   обнародования  на информационном   стенде.

3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой


Глава сельского поселения:



Ф.А.Ишмуратов
Приложение
К постановлению администрации 

сельского поселения Рапатовский сельсовет 

муниципального района Чекмагушевский район

Республики Башкортостан

№31 от 23 декабря 2011г.
ПОЛОЖЕНИЕ
об управляющем делами администрации сельского поселения Рапатовский сельсовет муниципального района Чекмагушевский район 

Республики Башкортостан

1.Общие положения.


1.Управляющий делами администрации сельского поселения назначается на должность и освобождается от нее распоряжением главы сельского поселения, подчиняется непосредственно главе администрации, в случае его отсутствия выполняет его обязанности.


2.Управляющий делами руководствуется в своей работе Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, в том числе Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Конституцией Республики Башкортостан, Законами Республики Башкортостан, в том числе «Законом о местном  самоуправлении  в Республике Башкортостан», «О муниципальной службе в Республике Башкортостан», регламентом Совета, Уставом сельского поселения, должностной инструкцией, другими нормативными правыми актами, действующими на территории муниципального района.


3.На должность управляющего делами назначаются лица с высшим или средним специальным образованием.

П.Обязанности.


1.Ведет установленную документацию сельского Совета и администрации, принимает, регистрирует и передает поступающую корреспонденцию, телефонограммы.


2.Готовит проекты месячного и годового планов работы администрации.


3.Совместно с главой администрации осуществляет контроль за выполнением планов работы администрации, а также за выполнением распоряжений и поручений вышестоящих органов.


4.Обеспечивает организационно-техническую подготовку заседании Совета и мероприятий по реализации решений Совета, оформляет протоколы заседаний Совета.


5.Руководит подготовкой заседания при главе сельской администрации, оформляет протоколы заседаний.


6.Ведет архивное дело сельской администрации и Совета

7.Принимает письма, жалобы, заявления граждан и ведет контроль за их рассмотрением.


8.Ведет воинский учет, приписку, способствует постановке на первоначальный воинский учет и проведению призыва на военную службу.


9.Осуществляет прописку и выписку граждан.


10.Оформляет нотариальные действия.


11.Выдает справки установленных образцов.


12.Ведет похозяйственную книгу на электронных и бумажных носителях.
13.Составляет отчеты по переписи населения, скота, о вводе жилья и предоставляет в отдел статистики по Чекмагушевскому району.

14.Хранит печати и штампы сельской администрации.

15.Работает над повышением уровня профессионального образования.


Ш.Права.


1.Вносить предложения по улучшению деятельности администрации и Совета сельского поселения.


2.Докладывать главе администрации о всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.


3.Участвовать в работе заседаний сельской администрации, заседаниях Совета, общественных комиссии Совета и администрации.


4.Посещать для выполнения своих обязанностей предприятия, организация и учреждения, расположенные на территории сельского поселения независимо от их организационно-правовой формы.


5.Получать от учреждений и организации необходимые материалы, отчеты о выполнении распоряжении главы сельской администрации, решений Совета сельского поселения или вышестоящих  органов  в объемах, необходимом для выполнения своих функции.

У1.Ответственность.


1.Управляющий делами несет прямую ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных на него обязанностей.


2.Отвечает за правильность подготовки и оформления составленных документов, их достоверность.






