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                                                         АДМИНИСТРАЦИЯ
                                         МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
                                                           «СЕЛО ЧУНИ» 
                                                ЛЕВАШИНСКОГО РАЙОНА
                                                 РЕСПУБЛИКА ДАГЕСТАН
индекс: 368315  Республика Дагестан Левашинский район село Чуни 8 928 678 55 57.  e–mail: MO-chooni@mail.ru

Распоряжение №1
От 15 февраля 2016 г.
Об утверждении распределения обязанностей между работниками администрации МО «село Чуни»

              Утвердить перечень распределения обязанностей между работниками администрации МО «село Чуни» Левашинского района на 2016 год согласно приложению №1.
Глава администрации 
МО «село Чуни»                                                                            Хайбулаев Т.М.
Распределение обязанностей между работниками администрации МО «село Чуни» Левашинского района на 2016 год.

1. Глава администрации МО «село Чуни» - Хайбулаев Т.М.

1. Руководствуясь конституцией Российской Федерации, Федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами Администрации района, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. Уставом муниципального образования МО «село Чуни». Осуществляет контроль над работой аппарата администрации МО «село Чуни». Осуществляет контроль по вопросам благоустройства села. Курирование вопросов водоснабжения, водоотведения, освещения улиц.
2. Подготовка предложений, решений, постановлений, распоряжений, положений и других нормативных документов, направленных на реализацию полномочий администрации села по закрепленным направлениям.

3. Учет и отчетность земель МО «село Чуни», выдача правоустанавливающих документом гражданам (акты отвода земли, постановления, выписки из похозяйственных книг.)

4. Разрешение земельных споров граждан и т.д.

2. Зам. главы администрации (секретарь) МО «село Чуни» - Магомедов М.З.

1. Ведение и заполнение похозяйственных книг администрации МО «село Чуни».
2. Выдача справок, выписок из похозяйственых книг, составление отчетов, пополнение налоговой базы.

3. Ведение учета заявлений граждан о выделении земельных участков, занесение кадастровых номеров, ИНН ит.д. организация и ведение личных дел работников администрации МО «село Чуни»
4. Обеспечение сбора и выполнение планов по сбору налогов на имущество граждан и земельных налогов.

5. Ведение работы ЗАГСа (выдача свидетельств о рождении, заключение брака, установление отцовства, расторжение брака, смерти.)

3. Главный бухгалтер администрации МО «село Чуни» - Абдуллаева Г.

1. Ведение бухгалтерского отчета и отчетности по централизованной бухгалтерии. Составление бюджета МО «село Чуни», своевременное предоставление первичных, месячных, квартальных, годовых отчетов по назначению. Проведение сверки расчетов. Проведение всех банковских и кассовых операций. Составление ведомостей, выдача заработной платы работникам МО «село Чуни». Контроль за выполнением финансовых операций материально отведенных работников МО «село Чуни» 

Глава администрации 
МО «село Чуни»                                                                            Хайбулаев Т.М.
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