Утверждаю

Глава МО «с.Новолакское»

_______________З.Рамазанов

от «01» 01. 2014г.

Рамазанов Зурпукал Газиевич

Должность: Глава Муниципального образования  сельского поселения Новолакское
Должностные обязанности:
1. Представляет Новолакское сельское поселение и Собрание депутатов в отношениях с органами местного самоуправления других муниципальных образований, органами государственной власти, гражданами и организациями от имени Новолакского сельского поселения.

2. Осуществляет общее руководство работой специалистов, технического персонала и обслуживающего персонала Администрации Новолакского сельского поселения.

3. Подписывает и обнародует в порядке, установленном Уставом МО «Новолакское сельское поселение», нормативные правовые акты, принятые Собранием депутатов Новолакского сельского поселения.

4. Издает в пределах своих полномочий правовые акты.

5. Ведет заседания Собрания депутатов Новолакского сельского поселения в должности председателя Собрания депутатов Новолакского  сельского поселения.

6. Должен уважать, охранять и отстаивать права и законные интересы населения поселения, приумножать экономический потенциал, исполнять свои обязанности честно, добросовестно во имя процветания Новолакского сельского поселения и во благо всех его жителей.

7. Осуществляет иные полномочия в соответствии с федеральным и областным законодательством, Уставом МО «с.Новолакское».

Время приема граждан:
	вторник, четверг
	с 9-00 час до 13 -00 час

	вторник
	с 14-00 час до 18-00 час.




Омаров Магомедкарин Мугутинович
Должность:  специалист 2 категории МО «с.Новолакское» (помощник главы)
Должностные обязанности:
1. Подготавливает проекты постановлений и распоряжений.

2. Подготавливает проекты ответов на обращения граждан.

3. Участвует  в подготовке   материалов  по запросам различных ведомств
4. Составлять проекты программ социально-экономического развития поселения;

5. Составлять планы работы специалистов администрации поселения;

6. Вести подготовку совещаний, обеспечивает   оформление и хранение протоколов;

7. Готовить по поручению главы администрации проекты документов;

8. Готовить по поручению главы администрации тексты его выступлений, отчетов, докладов;

9. Участвовать  в сходах и собраниях, отчетах и служебных совещаниях;
Время приема граждан:
	вторник, четверг
	с 9-00 час до 13 -00 час




 Хажематов Ахмед Мажитханович
Должность: ведущий специалист МО «с.Новолакское»
Должностные обязанности:
1. Организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

2. Создание, содержание и организация деятельности аварийно–спасательных служб и аварийно–спасательных формирований на территории поселения.

3. Организация и осуществление мероприятий по мобилизационной подготовке.

4. Осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья.

5. Совместно с Новолакским ГИБДД, принимает участие в проверках готовности автотранспорта, ДСТ, погрузо-разгрузочной техники, подлежащего передаче в ВС РФ по мобилизации.

6. Учет и контроль за выполнение мобилизационных заданий на транспорте, в здравоохранении, сельском хозяйстве и других отраслях экономики.

7. Разработка Плана основных мероприятий по переводу сельского поселения на работу в условиях военного времени.

8. Участие в решении вопросов по обеспечению предприятий, организаций учреждений, расположенных на территории СП, рабочей силой на особый период.

9. Осуществление контроля  за состоянием готовности подведомственных предприятий, имеющих мобилизационные задания.

10. Организация проведения учений, тренировок и других практических мероприятий по моб. развёртыванию и выполнению мобилизационных планов.
11. Создание условий для деятельности добровольных формирований населения по охране общественного порядка;
;
Время приема граждан:
	вторник, четверг
	с 9-00 час до 13 -00 час




Салихов Гаджи Абусупьянович
Должность: ведущий специалист МО «с.Новолакское»
Должностные обязанности:
1. Занимается подготовкой к утверждению, подготовленной на основе генерального плана Новолакского сельского поселения, документации по территориальному планированию поселения.

2. Занимается разработкой местных нормативов проектирования Новолакского сельского поселения, подготавливает решения о развитии застроенных территорий.

3. Подготавливает  разрешение на строительство, разрешение на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта строительства, расположенного на территории Новолакского сельского поселения.

Время приема граждан:
	вторник, четверг
	с 9-00 час до 13 -00 час




Буттаева Асият Зайнутиновна
Должность: Ведущий специалист по делопроизводству, правовой и кадровой работе

Должностные обязанности:
1. Обеспечивает надлежащее ведение делопроизводства в Администрации Новолакского СП.

2. Контролирует сроки рассмотрения обращения граждан в Администрацию поселения.

3. Ведет учет и заполнение личных дел работников Администрации Новолакского СП.

4. Контролирует отчётность и предоставление справок о работе администрации в вышестоящие органы, отдел статистики.
5. Организует работу по регистрации входящей корреспонденции и отправку исходящей корреспонденции.

6. Организует приём граждан Главой Администрации Новолакского СП.

7. Принимает документы и личные заявления на подпись Главы Администрации Новолакского СП.

8. Изготавливает копии документов.

Время приема граждан:
	вторник, четверг
	с 9-00 час до 13 -00 час




 

Кадырова Умукусум Камалутдиновна
Должность: Ведущий специалист главный бухгалтер
1. Производит оформление реестров на финансирование в ОФК согласно полученной документации.

2. Производит передвижение денежных средств согласно заявлений, поданных учреждениями с разрешения Главы Администрации Новолакского СП.

3. Обеспечивает предоставление текущей и разовой отчетности в финотдел Администрации района.

4. Рассчитывает лимиты бюджетных обязательств.

5. Производит перераспределение денежных средств между объектом, а так же между кодами экономической классификации по мере необходимости.

6. Ведет контроль над предоставлением сведений по учету движения платных услуг (доходов от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности).

7. Распределяет финансирование по подразделениям на основе заявок на финансирование и лимитов бюджетных обязательств.

8. Обеспечивает контроль за отражением на счетах бухгалтерского учета всех осуществляющих операций.

9. Ведет учет бланков строгой отчетности.

10. Осуществляет контроль за соблюдением порядка оформления первичных бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств.

11. Организует учет по расходованию утвержденных лимитов на различные вилы услуг по коммунальным услугам и другим товароматериальным ценностям.

12. Контролирует расходы на содержание аппарата управления Администрации Новолакского сельского поселения, МУ ЖКХ Новолакского сельского поселения, представительного органа Собрание депутатов Новолакского сельского поселения.

13. Составляет и предоставляет в установленном порядке месячную, квартальную, годовую отчетность в соответствующие органы.

14. Разрабатывает и ведет учет кассового и фактического расхода денежных средств по соответствующим сметам.

15. Контролирует и своевременно осуществляет расчеты с поставщиками и подрядчиками.

16. Организует хранение документов в соответствии с правилами организаций государственного архивного дела.

Время приема граждан:
	вторник, четверг
	с 9-00 час до 13 -00 час




 

Гаджиев Тимур Абдулвахидович
Должность: Специалист 2 категории экономист

Должностные обязанности:
1. Принимать участие в составлении проекта бюджета Новолакского сельского поселения.

2. Составляет штатное расписание Новолакского сельского поселения.

3. Осуществляет ежеквартальный анализ состояния экономического положения сельского поселения.

4. Занимается ценообразованием и тарифами, вопросами организации работы и размещением заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд.

5. Размещает заявки в сети Интернет для нужд поселения.

6. Расчитывает объем бюджетных ассигнований в целом по поселению, а так же по каждому объекту на основе нормативов и потребностей подразделений на год и поквартально по кодам экономической классификации.

7. Производит своевременный сбор налогов.

8. Составляет списки для начисления налоговых платежей.

9. Производит составление списков на хозяйства, нуждающиеся в сложении налоговых платежей.

10. Осуществляет учёт поступающих денежных средств за уплату налогов.

11. Ежемесячно составляет отчёт по прогнозированию доходов.

12. Производит расчёт бюджета по доходам.

13. Представляет в налоговую инспекцию списки освобождённых от уплаты налога.

14. Проводит прогнозирование доходов.



Османова Алисат Нурадиновна
Должность: ведущий специалист 
Должностные обязанности:
1. Обеспечивает надлежащее ведение делопроизводства в Администрации Новолакского СП.
2. Обеспечивает своевременное оформление и сдачу документов в архив.

3. Выдаёт справки населению согласно регламента Администрации.

4. Осуществляет регистрацию и снятие граждан РФ с регистрационного учёта по месту пребывания и по месту жительства.
Штанчаев Омари Алиевич
Должность: Начальник ЖКХ при МО «с.Новолакское»
Должностные обязанности:
4. Ведет учет и контроль за организацией в границах поселения водоснабжения населения, водоотведением и снабжением населения топливом.

5. Ведет учет и контроль за содержанием и строительством автомобильных дорог общего пользования, мостов и иных транспортных инженерных сооружений.

6. Ведет учет и контроль за обеспечением малоимущих граждан, проживающих в поселении и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями, создание условий для жилищного строительства.

7. Ведет учет и контроль за созданием условий для предоставления транспортных услуг населению и организацией транспортного обслуживания населения.

8. Ведет контроль за организацией сбора и вывоза бытовых отходов и мусора.

9. Ведет контроль за организацией благоустройства и озеленение территории поселения.

10. Ведет учет и контроль за освещением улиц.

11. Устанавливает указатели с названиями и номерами домов.

12. Контролирует благоустройство села.

Время приема граждан:
	вторник, четверг
	с 9-00 час до 13 -00 час




 Басханов Ирбайхан Абдулхаджиевич
Должность: Инспектор ВУС

Должностные обязанности:
1. Осуществляет первичный воинский учёт в соответствии с п.2 ст.8 ФЗ №53 «О Воинской обязанности военной службе» от 28.03.1998 г. и Положением о воинском учёте, утверждённым Правительством Российской Федерации.

2. Занимается вопросами военно-учётной работы.

3. Производит постановку и снятие с воинского учёта граждан, пребывающих в запасе.

4. Проводит сверку карточек первичного учёта с похозяйственными книгами, отделами кадров предприятий и организаций с учётными данными РВК.

5. Оповещает и контролирует прохождение медкомиссий гражданами подлежащими медпереосвидетельствованию.

6. Выявляет совместно с органами ОВД граждан, подлежащих постановке на воинский учёт, проживающих на территории поселения.

7. Ведёт учёт юношей допризывного возраста по именным спискам.

8. Оповещает допризывников и призывную молодежь по требованию РВК.

9. Готовит личные дела призывников и предоставляет их в РВК.

10. Ведёт учёт ветеранов ВОВ, вдов, участников войны в Афганистане, Чечне, других локальных конфликтов.

11. Дополняет списки погибших и похороненных при освобождении территории поселения.

Время приема граждан:
	вторник, четверг
	с 9-00 час до 13 -00 час


Глава МО «с.Новолакское»                     З.Рамазанов
