Приложение № 1 к распоряжению администрации сельской территории 

от 27.03.08г.  № 21-р
Должностные обязанности зам. главы и специалистов администрации Банновской сельской территории.
ЗАМЕСТИТЕЛЬ ГЛАВЫ
1. В отсутствие главы исполняет обязанности.
2. Подготовка распоряжений главы, контроль за их исполнением.
3. Контроль за исполнением распорядительных документов
вышестоящих организаций.
4. Работа по приему граждан по личным вопросам.
5. Кадровая работа:
· прием, увольнение
· подготовка распоряжений
· ведение личных дел и книги приема
· выдача трудовых книжек
· ведение карточек Т-2
· подготовка сведений по персонифицированному учету
· ведение табеля
6.
Нотариальные действия
· заверение копий документов
· оформление завещаний
· оформление доверенностей
· удостоверение подлинности подписи в документах
6. Планирование работы и контроль
7. Подготовка материалов на рассмотрение Совета территории,
аппаратного совещания.
8. Курирование работы общественных формирований
· Попечительский Совет
· КСС и Ш
· Женсовет
9.
Руководство штабом ГО и оформление документов по ГО
10.Организация   общественных мероприятий, дежурств
11. Организация и проведение выборов разного уровня
СПЕЦИАЛИСТ 1 КАТЕГОРИИ
1. Ведение учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий.
2. Подготовка материалов и документации на рассмотрение жилищной комиссии.
3. Оформление документов на приватизацию жилья.
4. Работа с ОБК «Кузбасс» - составление списков лиц, имеющих право на медицинский страховой полис, выдача полисов и марок на полис населению.
5. Сбор арендной платы за сенокосные угодия (составление списков владельцев сенокосных угодий, непосредственный сбор денежных средств за аренду, составление реестра плательщика, оплата собранных средств в банке, предоставление реестра и  
                   оплаченных квитанций в комитет по муниципальному

                   имуществу)

6. Подготовка пакета документов в т.ч. распоряжений и выписок  

                   из них (2), по предоставлению земельных участков в          

                   собственность, в аренду и на утверждение материалов  

                    инвентаризации. (КУМИ)
7. «Земля-проект» - проведение межевания границ, работа с  

    реестром земельных участков, выдача заключения по 

    межевому делу.

8. Выдача всех видов справок.

9. Составление характеристик по запросу на граждан территории.
                      10. Печатание
                      11.Организация и проведение сессий
                      12.Подготовка проектов решений
                                                                              СПЕЦИАЛИСТ
1. Работа - военно-учетного стола.
2. Постановка на воинский учет и снятие с воинского учета.
3. Выдача моб. предписаний.
4. Учет призывников и допризывников.
5. Доставка допризывников и призывников на мед. комиссию по
вопросам приписки к призывному участку и призывников на призыв
в армию.
6. Ведение документации на случай всеобщей воинской мобилизации.
7. Паспортно-визовая работа - постановка на регистрационный учет и
снятие с учета, обмен паспортов по достижению возраста,
подготовка документов для получения паспорта впервые.
8. Всероссийская сельскохозяйственная перепись;
9. Национальный проект «Развитие ЛПХ»:
10. Составление отчетности, сводок по производству сельхозпродукции. 11. Готовит и выдает справки с места жительства, об адресном режиме
  и др.
12. Составление статистической отчетности и предоставление их в     

      районный отдел   статистики.
СПЕЦИАЛИСТ 0,5

1. Архивная работа

-   составление номенклатуры дел
                          -    описей дел хранения

-    составление паспорта архива

2. Ведение делопроизводства
Заместитель главы
                                                             сельской территории
       З.И. Конева
