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«УТВЕРЖДАЮ:

Глава  Администрации 
Дубовского  сельского  поселения
____________  А.В. Мендель

Должностная инструкция старшего инспектора ВУС
(военно-учетный стол)

Администрации Дубовского сельского поселения

1. Общие положения

        1.1. Старший инспектор ВУС Администрации Дубовского сельского поселения  относится  к работникам, занимающим должности, не отнесенные к муниципальным должностям, и осуществляющим техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления.

   Старший инспектор ВУС осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Устава Ростовской области; 

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования «Дубовское сельское поселение»;

- Федерального закона от 28.03.1998 №53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»;
- иных нормативных правовых актов администрации Дубовского сельского поселения. 

2. Квалификационные требования 

           2.1. На осуществление технического  обеспечения  деятельности органов местного самоуправления старшего  инспектора  ВУС назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование.

Требования к стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

          2.2.Старший инспектор ВУС в своей деятельности руководствуется:

- Конституции Российской Федерации;

- Устава Ростовской области; 

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области;
- Устава муниципального образования «Дубовское сельское поселение»;
- иных нормативных правовых актов администрации Дубовского сельского поселения и военного комиссариата района.
          2.3.Старший инспектор ВУС должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

- подготовки проектов правоприменительных документов;

-  подготовки информационно-аналитических материалов;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;
- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями;

-выполнения поручений непосредственного руководителя;
 - квалифицированного планирования работы;

-систематического повышения своей квалификации.

           2.4. Назначение и освобождение  технического работника  старшего инспектора  ВУС Администрации Дубовского сельского поселения  осуществляется Главой  Администрации Дубовского  сельского поселения  на условиях трудового договора.

          2.5. Во время отсутствия  старшего инспектора ВУС (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников, определяемый Главой  Администрации Дубовского сельского поселения.
2. Должностные обязанности
          3.1.  Исходя из задач Администрации Дубовского сельского поселения,   старший инспектор ВУС   должен выполнять  следующие обязанности: 
  - вести   учет   граждан, пребывающих   в запасе,    проживающих   на

обслуживаемой    территории, по карточкам первичного учета, а призывников

и юношей допризывных возрастов - по именным спискам;
  - принимать    на   воинский учет граждан,    пребывающих в запасе, и

учитывать  призывников   не позднее   трех суток после     прибытия их на

обслуживаемую территорию и снимать их с учета в случае  убытия к   новому

месту жительства;

  - выявлять  граждан,   пребывающих в запасе, не состоящих на воинском
учете, и призывников, не прошедших приписку, выявленных граждан принимать на  воинский  учет,  а  призывников    направлять     в военный комиссариат;

  - оповещать   и  направлять  по указанию    районного        военного

комиссариата    граждан запаса    и призывников в указанные в повестке им

пункты и сроки,  вносить    в карточки первичного учета и именные  списки

изменения, касающиеся образования,     места работы, должности, семейного

положения, места   работы,  об изменении  состояния здоровья и о,  всех изменениях  ежемесячно;
  - разъяснять  гражданам обязанности по воинскому учету и осуществлять  
контроль   за    соблюдением   ими   правил    воинского     учета;

  - снимать    и исключать с воинского учета ГПЗ и призывников, а также

достигших предельного возраста состояния в запасе;

  - вести учет организаций, находящихся на территории, и контролировать ведение  в них воинского учета;

  - проводить ежегодно сверку с ОК предприятий о движении ГПЗ

согласно графику, утвержденному Главой Администрации Дубовского сельского поселения;

   - вести    картотеку   строго по военно-учетным признакам, алфавиту и

предназначению    ГПЗ    (граждан,   пребывающих в запасе) и своевременно

обновлять участвовать  в специальной    и мобилизационной работе с ГПЗ по

совместным    планам Главы Администрации и    ВКР и на случай поступления

сигнала;

   - обеспечивать    вручение повесток как допризывной и призывной молодежи, так и гражданам, пребывающим в  запасе;
   - вести и хранить документацию первичного воинского учета в письменном и электронном виде в порядке и по формам, которые определяются МО РФ;
   - проверять наличие и подлинность в/билетов (временных удостоверений, выданных взамен в/билетов) или удостоверений граждан подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний, отметок о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства, отметок в паспортах граждан РФ об их отношении к воинской обязанности, жетонов с личным номером ФС РФ (для военнообязанных запаса при наличии в в/ билетах отметок об их вручении);
   - выполняет разовые  поручения Главы Администрации Дубовского сельского 
поселения.
3. Должностные права
     3.1.  Права старшего инспектора  ВУС:

  -  представлять интересы Администрации Дубовского сельского поселения, а также взаимодействовать с другими организациями и предприятиями поселения по вопросам, связанным с его деятельностью;
  - запрашивать и получать необходимую информацию и документы, 
относящиеся к вопросам его деятельности;
 -  повышать квалификацию в установленном законом порядке; 
 -  на все предусмотренные законодательством социальные гарантии;
 -  иные права, предусмотренные трудовым законодательством. 

4. Ответственность
       4.1. Старший инспектор ВУС несет ответственность за:
   -  за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; 
   - за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

   -  нечеткое и несвоевременное невыполнение указаний Главы Администрации Дубовского сельского поселения;
   - несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка и регламента работы Администрации Дубовского сельского поселения.
4.  Порядок пересмотра должностной инструкции:

Изменения в должностную инструкцию могут быть внесены  Главой  Администрации Дубовского сельского поселения.

Специалист  1 категории по правовой, 
кадровой,  архивной работе и регистрационному учету
                                  И.С. Сидненко
Работник ознакомлен(а) ____________________
_«___»____________________
Приложение  № 12  к  Распоряжению Администрации 

Дубовского сельского поселения от 20.12.2018г. №21

 «Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих, 

технических работников и обслуживающего персонала 

Администрации Дубовского сельского поселения»
