СОВЕТ  ДЕПУТАТОВ
СКОПКОРТНЕНСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

АЛЕКСАНДРОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА
ПЕРМСКОГО  КРАЯ

РЕШЕНИЕ

От   09 апреля  2012 года                                                                   № 7-3
 Об утверждении структуры 

администрации Скопкортненского

сельского поселения

            Рассмотрев  предложение  администрации  Скопкортненского  сельского поселения  на основании Федерального закона № 131 – ФЗ от 06.10.2003 « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава Скопкортненского сельского поселения Совет  депутатов  Скопкортненского  сельского  поселения

    РЕШАЕТ:

1. Утвердить  структуру администрации Скопкортненского сельского поселения на  2012 год ( приложение 1)

2.  Настоящее  решение  вступает  в  силу  со  дня  его  обнародования через          библиотечную систему Скопкортненского сельского поселения.
     Глава  Скопкортненского
сельского  поселения                                                      М.П.Стародубец

                                                                                                                           Приложение
     к Решению Совета депутатов

                                                                                                                 от 09.04.2012 года № 7-3
                 2.5. Структуры администрации поселений района   

Структура администрации Скопкортненского сельского  поселения

	п/п
	Ф.И.О. 

руководите​ля
	Должность (телефон)
	Подчиненность
	Зона ответственности

	]
	2
	3
	4
	5

	1
	Стародубец Мария Петровна 
	Глава администрации Скопкортненского сельского поселения

8-922-244-53-68
	                      
	-

	2
	Анкушина 

Елена

Дмитриевна
	специалист по 

экономике и финансам

8-919-493-493-5

8-919-716-94-99 д.
	Главе администрации

Скопкортненского сельского поселения
	Осуществление работы  по формированию, утверждению, исполнению бюджета Скопкортненского сельского поселения и контроль за его исполнением. Подготовка предложений по установлению, изменению и отмене местных налогов и сборов Скопкортненского сельского поселения.

	3
	Полномочия

временно переданы в администрацию Александровского муниципального района
	 Главный бухгалтер администрации-

старшая муниципальная должность


	Главе администрации,

специалисту по экономике и финансам.
	Организация бухгалтерского учёта, систематический контроль за ходом исполнения смет доходов и расходов, состояние расчётов с юридическими и физическими лицами. Ведение бюджетного учёта исполнения смет доходов и расходов по бюджетным средствам и средствам, полученным от предпринимательской и иной деятельности, приносящей доход,  в разрезе и в целом ,за муниципальным  учреждением культуры, Скопкортненского сельского поселения, учёт которых централизован.



	4
	Самохина Елена Михайловна

 
	специалист  аппарата 

.(младшая муниципальная должность)


	Главе администрации,


	Организация технической работы аппарата, обеспечение явки приглашенных на совещание при главе, оказание помощи при подготовке и проведении сходов, ведение протоколов сходов, ведение делопроизводства, учет входящей и исходящей документации, осуществление контроля за исполнением принимаемых постановлений, распоряжений, обращений граждан, служебной корреспонденции, печатание всех служебных документов, ведение похозяйственной книги, принимать заявки на газ, обработка и сдача документов в архив, осуществление учета личного состав, оформление  документов по кадрам, прием перевод увольнение работников, ведение личных дел, заполнение ,хранение трудовых книжек работников, оформление документов для назначения пенсии, ведение учета рабочего времени, контроль за трудовой дисциплиной. Отчет по работе с кадрами, прием документов от малоимущих.

	5
	Байбакова Елена Геннадьевна


	специалист по  имущественным и земельным отношениям, возложены обязанности уполномоченного по решению вопросов в области ГО ,ЧС и ПБ.(младшая муниципальная должность)

8-922-328-23-61


	Главе администрации
	Подготовка проектов главы об изъятии, предоставлении земельных участков. Ведет документацию:

1) учет ведения реестра;

2) порядок управления имуществом, нежилыми помещениями, ценными бумагами и инвестициями;

3)подготовка планов земельных участков.

Ведет: прием граждан, делопроизводство, контроль и руководство фондом «Жилье», документы по детям сиротам, вдовам участников ВОВ, по молодым семьям.

	6
	Самохина Анна

Геннадьевна


	бухгалтер администрации

.(младшая муниципальная должность)


	Главе администрации
	Прием, учет и выдача денежных средств. Оформление доверенностей. Получение денег в банке. Ведение кассовой книги. Не имеет права передоверять выполнение порученной ей работы. 



	7.
	Лобкова  Анна

Александровна
	специалист по Сухой

.(младшая муниципальная должность)
	Главе администрации
	Следит за жизнедеятельностью поселка. Оказывает помощь администрации в подготовке и проведении сходов. Принимает документы от малоимущих. Оказывает помощь населению в оформлении документов. Оказывает помощь в ведении похозяйственной книги. Распространяет повестки военнослужащим. Ведет сбор военных билетов.








