Приложение № 8 к постановлению № 6 от 30.12.2006г.

                                                                                                «УТВЕРЖДАЮ»

                                                                                                 Глава МО «Позднеевское

                                                                                                                      сельское поселение»

                                                                                                                      ______________С.В.Правдюкова

МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

 "АДМИНСТРАЦИЯ ПОЗДНЕЕВСКОГОСЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ"
ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЯ

1.О Б Щ И Е    П О Л О Ж Е Н И Я

1.1.Делопроизводитель   подчиняется непосредственно Главе Администрации Позднеевского сельского поселения. 
1.2. Назначается и освобождается от должности Главой Администрации Позднеевского сельского поселения.

1.3.Специалист должен знать и уметь применять в работе нормативные акты, касающиеся направлений его деятельности:

-Конституцию и законы РФ .

-Постановления и распоряжения области.

-Устав Позднеевского сельского поселения.

-Положения об Администрации Позднеевского сельского поселения.

-Постановления и распоряжения Главы Администрации Позднеевского сельского поселения.

-Регламент работы аппарата Администрации Позднеевского сельского поселения.

2.О БЯ ЗА Н Н О С Т И

1. Проверяет предъявленные для регистрации документы, паспорта. Подготавливает документы для регистрации в ПВС, снятия с регистрационного учета граждан выбывших за пределы поселения, согласно установленного порядка.

2.  Производит выписки из домовой книги, подготавливает справки по установленной форме для выдачи их населению.

      3.   Разносит по домовым и похозяйственным книгам данные о прибывших и убывших.

           Производит обмен паспортов. Оформляет гражданство детям получающим 1-й раз паспорт   

           (рожденных в России).

4. Осуществляет операции по приему, учету, выдаче и хранение денежных средств и ценных  

     бумаг с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность.

5. Получает по оформленным в соответствии с установленным порядком денежные средства и 

      ценные бумаги в учреждениях банка для выплаты рабочим и служащим заработной платы,  

      премий, оплаты командировочных и других расходов.

6. Составляет кассовую отчетность. Ведет на основе приходных и расходных документов  

      кассовую книгу, сверяет фактическое наличие денежных сумм с книжным остатком.

7. Своевременная подача отчетности в соответствующие организации.

8. Выдача путевых листов.
                                                                 3. П Р А В А 

Делопроизводитель  имеет право на :

3.1.Ознакомление с документами определяющими его права  и обязанности по замещаемой должности, и создание  необходимых организационно-технических условий для реализации должностных прав и исполнение должностных обязанностей.

3.2. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений.

3.3.Продвижение по службе, увеличение размера денежного содержания с учетом результатов и стажа работы, уровня квалификации.

3.4.Повышение квалификации и переподготовку.

3.5.Участие в конкурсе на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной  службы.

                                                            4.О Т В Е Т С Т В Е Н Н О С Т Ь

4.1.Делопроизводитель несет ответственность за своевременное и качественное исполнение возложенных на него задач и обязанностей.

4.2.Разглашение конфиденциальной информации.

Ознакомлена        ___________    В.В.Филосова
10.01.2006.
