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ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ 

главы администрации Толстой-Юртовского сельского поселения

Грозненского муниципального района ЧР 

1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ 

Глава администрации села назначается на должность и освобождается от должности Советом депутатов Толстой-Юртовского сельского поселения.
Глава администрации является высшим должностным лицом на административной территории, наделяется Уставом в соответствии с ст.37

ФЗ 131собственными полномочиями  по решению вопросов местного значения.
Руководствуется  ФЗ РФ и ЧР, Конституцией РФ и ЧР, Указами Главы Чеченской Республики, Постановлениями Правительства ЧР, Постановлениями и распоряжениями главы муниципального района ЧР, Уставом Совета  депутатов Толстой-Юртовского сельского поселения.

2. ЦЕЛЬ  ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  И  ОБЯЗАННОСТИ  

Основными задачами  главы администрации села являются: 

обеспечение  чёткой  организации деятельности администрации села; 
 - осуществляет  в пределах своей компетенции общее руководство 
деятельностью органов, входящих в структуру администрации;

 - представляет интересы главы администрации муниципального района в пределах полномочий;
 - назначает на должность и освобождает от должности своих заместителей по согласованию с главой администрации района;

 -подписывает и обнародует в порядке установленного уставом нормативно правовые акты;

 -издает в пределах своей компетенции нормативно-правовые акты;

 - самостоятельно принимает и увольняет, назначает на должность и освобождает от должности работников администрации села, если  этого не требует  указанного выше согласования;
 -  распределяет  обязанности между работниками администрации, применяет к ним меры поощрения и налагает дисциплинарные взыскания;

 -  осуществляет иные полномочия, обусловленные задачами и функциями администрации и предусмотренные правовыми актами ЧР;

 -  главы администрации села издаёт распоряжения и приказы, отнесённые к его компетенции; 

 - акты, изданные главой администрации села, могут быть обжалованы в установленном порядке; 

 - заключает договора с государственными органами, коммерческими и некоммерческими организациями в пределах своей компетенции;

 - открывает и закрывает счета в учреждениях банков, подписывает финансовые документы;

 - ежегодно предоставляет главе администрации муниципального района  отчёт о деятельности администрации села;

 - организует консультативные и совещательные органы, действующие на общественных началах;

 - организует приём граждан, рассмотрение предложений, жалоб, заявлений граждан; 
 3.  ОСНОВНЫЕ   ПРАВА   

              Глава администрации села имеет право:

- запрашивать от руководителей предприятий, организаций и учреждений,
расположенных на  территории села, сведения, необходимые для работы;
- привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразде-

лений к подготовке проектов документов по поручению руководства района;

- подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

- применять административные меры  во всех случаях нарушений работника-

ми администрации  установленных правил работы;

4.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ   

          Глава администрации села несёт ответственность за: 
       - обеспечение установленного порядка работы в администрации;

       - выполнение указаний, поручений руководства района и соблюдение  необхо

       димых  условий труда работников администрации села. 

5.   НЕОБХОДИМЫЕ ЗНАНИЯ И УМЕНИЯ.  

           Глава администрации села должен знать:

      -  Конституцию  РФ  и ЧР, нормативные акты, регулирующие деятельность

      органов местного самоуправления. 

6. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ  ТРЕБОВАНИЯ.  
     Глава администрации села должен  иметь высшее или среднее специальное 

     образование, стаж работы не менее 3-х лет.
