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СОГЛАСОВАНО

Военный  Комиссар

Сретенского района  Забайкальского края 

_________________ В.К.Миронович

«____»______________2017 г..
АДМИНИСТРАЦИЯ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «АЛИЯНСКОЕ»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

         13 января 2017 г.                                                                             №  1                                                                                                                                                                                   

с. Алия
Об организации воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе
Во исполнение Федеральных законов Российской Федерации от 31.05.1996г. «Об обороне»,  от 28.03.1998г. «О воинской обязанности и военной службе», от 27.02.1997г. «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», Постановления Правительства Российской Федерации от 27.11.2006г. «Об утверждении Положения о воинском учете» ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить должностную инструкцию специалиста военно-учетного стола администрации сельского поселения «Алиянское»(прилагается).

2. Обязанности по ведению воинского учета граждан, пребывающих в запасе возложить на ведущего специалиста администрации поселения Плотникову Татьяну Анатольевну.

3.  При убытии в отпуск, командировку или лечение Плотниковой Т.А. исполнение  обязанностей по ведению воинского  учету и бронирования граждан, пребывающих в запасе, оставляю за собой.

4.  Настоящее постановление довести до исполнения структурных подразделений.

5. Контроль над исполнением данного постановления  возлагаю на себя.

Глава сельского      

 поселения  «Алиянское»                                                      Н.А. Лыкова
СОГЛАСОВАНО                                               УТВЕРЖДАЮ

Военный  Комиссар                                                            Глава администрации сельского

в Сретенском  районе  Забайкальского края                 поселения «Алиянское»

____________________В.К.Миронович                            _______________Н.А. Лыкова

«_____»______________2017г.                                             «____»____________2017 г.

Должностная инструкция специалиста  военно-учетного стола 

администрации сельского поселения «Алиянское»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

        1. Специалист ВУС  администрации сельского поселения «Алиянское»

 (далее специалист ВУС) является муниципальным служащим сельского поселения «Алиянское»

        2. На должность специалиста ВУС администрации поселения назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу.

        3. Назначение на должность специалиста ВУС и освобождение от нее производится Постановлением администрации поселения.

       4. Специалист ВУС администрации находится в подчинении Главы администрации.

       5. Специалист ВУС должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Федеральный Закон «О воинской обязанности и военной службе»;

- Устав сельского поселения ««Алиянское»;
- структуру администрации поселения, стратегию и перспективы его развития;

- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные документы вышестоящих органов и местного самоуправления по вопросам организации первичного воинского учета граждан и организации и проведения мероприятий по мобилизационной подготовке предприятий и учреждений, находящихся на территории поселения;

- Трудовое законодательство Российской Федерации;

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

      6. В своей деятельности специалист ВУС руководствуется:

- Уставом сельского поселения «Алиянское»;
- настоящей должностной инструкцией.

        7. На время отсутствия специалиста ВУС администрации поселения (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его обязанности исполняет глава администрации, который приобретает соответствующие права и несет ответственность.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

   1. Постановка на воинский учет граждан, Проверка наличия воинских учетных документов и отметок Военного Комиссариата о постановке на воинский учет, заполнение на них карточек первичного учета (учетных карточек, алфавитных карточек).

          2. Снятие с учета граждан, пребывающих в запасе и граждан, подлежащих призыву на военную службу. Сообщение в ВК по Сретенскому району о гражданах, убывающих на новое место жительства

         3.  Сверять не реже одного раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета Военного Комиссариата по Сретенскому району, организаций, а так же с карточками регистрации или домовыми книгами.

          4.  Оповещать по требованию ВК Сретенского района военнообязанных и призывников  о вызовах в военный комиссариат.

           5.  Своевременно вносить изменения в сведения, содержащие в документах первичного воинского учета, и в 2-х недельный срок сообщать о внесенных изменениях в военный комиссариат.

           6.  Ежегодно представлять в военный комиссариат  до 1 ноября списки юношей 15-и и 16-летнего возраста, а до 1 октября – списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году.

           7. Разъяснять должностным лицам организаций и гражданам  их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации и Положением о воинском учете и осуществлять контроль за их исполнением.

           8. Обеспечивать гражданам возможность своевременной явки по вызовам (повесткам) в ВК по Сретенскому району для постановки на воинский учет.

          9. Обеспечивать полноту и качество воинского учета граждан, подлежащих призыву на военную службу, из числа проживающих на территории поселения.

         10. Оформлять личные дела призывников.

         11. Оформлять карты первичного воинского учета призывников.

         12. Контролировать наличие документов в личных делах призывников, имеющих право на отсрочку от призыва на военную службу по семейным обстоятельствам и граждан, имеющих не снятую или погашенную судимость, или находящиеся под следствием.

          13. Вести и оформлять снятие и постановку граждан на воинский учет.

          14. Оформлять дела.

          15. Вести разъяснительную работу о службе по контракту.

          16. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей.

          17. Соблюдать нормы служебной этики, порядок обращения со служебной информацией.

4. П  Р А В А

               Специалист  ВУС имеет право:

      1. Вносить предложения Главе администрации поселения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

      2. Запрашивать и получать от структурных подразделений администрации органа местного самоуправления аналитические материалы, предложения по сводным планам мероприятий и информацию об их выполнении, а так же другие материалы, необходимые для эффективного выполнения возложенных на ВУС задач;

       3. Требовать от администрации поселения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

       4. На продвижение по службе.

       5. Повышать квалификацию.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Специалист ВУС несет ответственность:

1. За ненадлежащее, несвоевременное исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией в пределах определенных действующим трудовым  Российской Федерации.

2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

                                   6.     ТРЕБОВАНИЯ К РАБОТНИКУ

6. Специалист ВУС администрации поселения должен обладать чувством ответственности, исполнительностью, дисциплинированностью, умением работы с людьми

_____________________














































