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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

           старшего инспектора военно-учетного стола

              администрации городского поселения  «Жешарт»

1. Общие положения

1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность старшего инспектора военно-учетного стола  администрации городского поселения «Жешарт» (далее – старший инспектор ВУС).
2. На должность старшего инспектора ВУС принимается лицо, имеющее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной программе без предъявления требований к стажу работы.

3. Старший инспектор ВУС должен знать положения, инструкции, другие руководящие материалы и нормативные документы по ведению делопроизводства; порядок расположения материала при печатании различных документов; правила печатания деловых писем с использованием типовых форм;  основы организации труда; основы законодательства о труде; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда.

4. Старший инспектор ВУС принимается на должность и освобождается от должности распоряжением руководителя администрации в соответствии с действующим законодательством РФ по согласованию с военным комиссариатом Усть-Вымского района. 




2. Основные задачи и обязанности


2.1. В целях организации и обеспечения  сбора, хранения и обработки сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, старший инспектор ВУС, осуществляющий первичный учет граждан (далее по тексту «работник»):

а) осуществляет первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории поселения;

б) выявляет совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории поселения и подлежащих постановке на воинский учет;

 в) ведет учет организаций, находящихся на их территории, и контролирует ведение в них воинского учета;
г) ведет и организует хранение документов  первичного воинского учета в машинописном и электронном виде в порядке и по формам, которые определяются Министерством обороны Российской Федерации.

2.2. В целях поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах первичного воинского  учета, и обеспечения поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах воинского учета, работник:
а) сверяет не реже 1 раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета военного комиссариата Усть-Вымского района и организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами;
б) своевременно вносит изменения в сведения. Содержащиеся в документах первичного воинского учета, и в 2-недельный срок сообщает о внесенных изменениях в военные комиссариаты по форме, определяемой Минобороны РФ;

в) разъясняет должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством РФ, осуществляет контроль их исполнения, а также информирует об ответственности за неисполнение указанных обязанностей;

г) представляет в военные комиссариаты сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации.

2.3. В целях организации и обеспечения постановки граждан на воинский учет работник:

а) проверяет наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов) или удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении), отметок в документах воинского учета о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства, отметок в паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к воинской обязанности, жетонов с личными номерами Вооруженных Сил Российской Федерации (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении);
б) заполняет карточки первичного учета на офицеров запаса. Заполняет (в 2 экз.) алфавитные карточки и учетные карточки на прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса. Заполняет учетные карты призывников. Заполнение указанных документов производится в соответствии с записями в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) и удостоверениях призывников. При этом уточняются сведения о семейном положении, образовании, месте работы, должности, месте жительства или месте пребывания граждан и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, принимаемых на воинский учет;
в) представляет военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов), алфавитные и учетные карточки прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса, удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу, учетные карты, а также паспорта граждан Российской Федерации с отсутствующими в них отметками об отношении граждан к воинской обязанности в 2-недельный срок в военные комиссариаты для оформления постановки на воинский учет. Оповещает призывников о необходимости личной  явки в соответствующий военный комиссариат для постановки на воинский учет. Кроме того, информирует военные комиссариаты об обнаруженных в документах воинского учета и мобилизационных предписаниях граждан исправлениях, неточностях, подделках и неполном количестве листов. В случае невозможности оформления постановки граждан на воинский учет на основании представленных ими документов воинского учета оповещает граждан о необходимости личной явки в военные комиссариаты. При приеме от граждан документов воинского учета выдает расписки;
г) делает отметки о постановке граждан на воинский учет в карточках регистрации или домовых книгах.


2.4. В целях организации и обеспечения снятия граждан с воинского учета работник:

а) представляет в военные комиссариаты документы воинского учета и паспорта в случае отсутствия в них отметок об отношении граждан к воинской обязанности для соответствующего оформления указанных документов. Оповещает офицеров запаса и призывников о необходимости личной явки в соответствующий военный комиссариат для снятия с воинского учета. У военнообязанных, убывающих за пределы муниципального образования, решениями военных комиссаров могут изыматься мобилизационные предписания, о чем делается соответствующая отметка в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов).  В случае необходимости  уточнения военно-учетных данных  военнообязанных их оповещает о необходимости личной явки в военные комиссариаты. При приеме от граждан документов воинского учета и паспортов выдает расписки;
б) производит в документах первичного воинского учета, а также карточках регистрации или домовых книгах соответствующие отметки о снятии с воинского учета;

в) составляет и представляет в военные комиссариаты в 2-недельный срок списки граждан, убывших на новое место жительства за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета;

г) организует хранение документов первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета, до очередной сверки с учетными данными военного комиссариата, после чего уничтожает их в установленном порядке.


2.5. Ежегодно, до 1 февраля, осуществляет  подготовку и направление в военный комиссариат Усть-Вымского района отчет о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году.

2.6. Старший инспектор  ВУС  обязан:

· обеспечить соблюдение Конституции РФ и РК, реализацию федеральных законов, законов РК и других руководящих документов;

· исполнять Указы и Распоряжения Главы РК, постановления и распоряжения главы администрации муниципального образования муниципального района «Усть-Вымский », указания военкомата Усть-Вымского района, постановления и распоряжения руководителя администрации г.п. «Жешарт»;
· добросовестно исполнять должностные обязанности;

· поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения своих должностных обязанностей;

·  ежегодно составлять  именные списки на лиц, подлежащих приписке к призывному участку, а также на юношей 15-ти и 16-ти летнего возраста, и представлять их в военкомат;

· учитывать граждан  и призывников об изменении состояния их здоровья, сообщать о них один раз в месяц в военкомат;

· вносить в карточки первичного учета и именные списки изменения с предприятий и отдела ЗАГС и в  десятидневный срок сообщать в военкомат;

· обеспечить полноту и качество воинского учета;

· посещать в установленном порядке, для исполнения должностных обязанностей, предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности;

· участвовать в организации и проведении общепоселковых мероприятий, посвященных отправке граждан в РА;

· участвовать в организации и проведении мероприятий с гражданами (участники ВОв, воины-интернационалисты, ветераны боевых действий, участники ликвидации последствия аварии ЧАЭС);

· сотрудничать с музеем по сбору материалов  для Книги Памяти;

·  не нарушать трудовую дисциплину;

· содержать в чистоте и порядке свое рабочее место.

3. Права


Старший инспектор  ВУС имеет право:

3.1. вносить предложения руководству  по вопросам организации и условий своей трудовой деятельности;

3.2. пользоваться информационными материалами и нормативно-правовыми документами, необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей;

3.3. проходить в установленном порядке аттестацию с правом получения соответствующего квалификационного разряда;

3.4. повышать свою квалификацию.

Старший инспектор ВУС пользуется всеми трудовыми правами в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

4. Ответственность


Старший инспектор  ВУС несет ответственность за:

4.1. своевременное и качественное осуществление возложенных на него должностных обязанностей;

4.2. организацию своей работы, своевременное и квалифицированное выполнение  распоряжений и поручений руководства, нормативно-правовых актов по своей деятельности;

4.3. соблюдение правил внутреннего распорядка, противопожарной безопасности и техники безопасности;

4.4. ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-правовыми актами;

4.5. оперативное принятие мер, включая своевременное информирование руководства, по устранению нарушений техники безопасности, противопожарных и иных правил, создающих угрозу деятельности учреждения, его работникам и иным лицам.

За нарушение трудовой дисциплины, законодательных и нормативно-правовых актов старший инспектор ВУС может быть привлечен в соответствии с действующим законодательством в зависимости от тяжести проступка к дисциплинарной, материальной, административной и уголовной ответственности.

  С инструкцией ознакомлена, один экземпляр получила:
_________________________                                     ___________________________
«____» ____________2014г.                                      «_____»_______________2014г.
