АДМИНИСТРАЦИЯ
БОЛЬШЕДМИТРИЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ЛЫСОГОРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 26 июля 2019 года


№ 20А

с. Большая Дмитриевка
«Об утверждении должностной инструкции специалиста ВУС Большедмитриевского муниципального образования

Лысогорского муниципального района Саратовской области»
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами 1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне», 1997 года № 31 «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», 1998 г. № 53-ФЗ « О воинской обязанности и военной службе», 2003 г. № 131 –ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 года № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете, Устава Большедмитриевского муниципального образования, администрация Большедмитриевского муниципального образования ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить должностные инструкции специалиста военно - учетного

стола (приложение № 1).

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования (обнародования).
Глава Большедмитриевского

муниципального образования




М.Н. Тулипкалиев
УТВЕРЖДАЮ
Глава Большедмитриевского

муниципального образования

____________________М.Н. Тулипкалиев
«26» июля 2019 г

Должностная инструкция

инспектора воинского учета администрации Большедмитриевского 

муниципального образования

1. Паспорт должности

1.1. Наименование органа местного самоуправления Саратовской области: Администрация Большедмитриевского муниципального образования Лысогорского района Саратовской области (далее - Администрация).

1.2. Наименование структурного подразделения: Администрация.

1.3.Наименование и цель учреждения должности: должность утверждается в Администрации с целью исполнения задач и функций по воинскому учету.

1.4. Непосредственная подчиненность: главе Большедмитриевского муниципального образования.

1.5. Порядок назначения и освобождения от должности: назначается и освобождается от должности распоряжением администрации Большедмитриевского муниципального образования.
1.6. При временном убытии военно-учетного работника руководитель органа местного самоуправления своим распоряжением назначает на этот участок работы другого военно-учетного работника. В этом случае вновь назначенному лицу передаются по акту все документы, необходимые для работы по осуществлению первичного воинского учета граждан.
2. Квалификационные требования и требования
к личностным качествам

2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к образованию: наличие среднего профессионального образования.


2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к стажу: без предъявлении требований к стажу.


2.3. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню и характеру знаний и навыков: знание законодательных и иных нормативных правовых актов, регламентирующих профессиональную деятельность:

- Конституции Российской Федерации;

- закон Российской Федерации;

- указов и распоряжений Президента Российской Федерации;

- кодексов Российской Федерации;

- законов и иных нормативных актов Саратовской области;

- Устава Большедмитриевского муниципального образования;

- Положения об администрации Большедмитриевского муниципального образования;
- Правила внутреннего трудового распорядка;


2.4.Уровень профессиональных знаний, позволяющий эффективно выполнять функциональные обязанности:

- профессиональные знания, позволяющие эффективно исполнять функциональные обязанности;

- навыки своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций  приводящих к конфликту интересов;

-умение находить эффективные способы решения в конфликтных ситуациях;

- навыки организации обеспечения выполнения поставленных задач;

- навыки адаптации к новой ситуации и принятие новых подходов к решению поставленных задач;

- навыки работы в условиях сжатых временных рамок.


2.5. Требования, предъявляемые к личностным качествам:

- коммуникабельные способности;

-высокая работоспособность;

- ответственность;

- принципиальность;

- дисциплинированность;

- инициативность.
3. Должностные функции и обязанности
3.1. Цель деятельности - четкое обеспечение первичного  воинского учёта, предусмотренное Федеральным законом «О воинской обязанности и военной службе», Постановлением Правительства Российской Федерации «Об утверждении Положения о воинском учёте».

3.2. Инспектор воинского учёта обязан:

- постоянно обеспечивать полноту и достоверность данных, определяющих количественный состав и качественное состояние призывных и мобилизационных людских ресурсов;

- обеспечивать исполнение гражданами воинской обязанности, установленной законодательством Российской Федерации;

- документально оформлять сведения воинского учета о гражданах, состоящих на воинском учете;

- проводить анализ количественного состава и качественного состояния призывных и мобилизационных людских ресурсов для их эффективного использования в интересах обеспечения обороны страны и безопасности государства;

- проводить плановую работу по подготовке необходимого количества военно - обученных граждан, пребывающих в запасе, для обеспечения мероприятий по переводу Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований и органов с мирного на военное время,
в период мобилизации и поддержание их  укомплектованности на требуемом уровне в военное время;
- проверять наличие и подлинность военных билетов (справок взамен 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 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);

- проверять соответствие военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов) и удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу с паспортными данными гражданина, наличие фотографии и ее идентичность владельцу, а во временных удостоверениях, выданных взамен военных  билетов, кроме того и срок действия;

- проверять наличие отметок о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства и отметки о постановке офицеров запаса и граждан, подлежащих призыву на военную службу, на воинский учет по новому месту жительства;

- заполняют карточки первичного учета на офицеров запаса в  установленном порядке;

- в случае обнаружения неправильных записей в документах воинского учета граждан, после оформления постановки на воинский учет, направляют в военный комиссариат по месту жительства для внесения в военные билеты и удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу соответствующих изменений;

- на граждан, переменивших место жительства в пределах района, заполняют и высылают в военный комиссариат муниципального образования тетрадь по обмену информацией (именной список) и  вносят в список граждан, подлежащих призыву на военную службу с указанием фамилии, имени и отчества, места жительства и работы, занимаемой должности, наименования органа местного самоуправления, где граждане ранее состояли на воинском учете;

- производить отметку о постановке гражданина на воинский учет в военном билете солдат (матросов), сержантов (старшин), прапорщиков (мичманов) в карточке регистрации;

- производить отметки о снятии с воинского учета в военном билете солдат, матросов, сержантов, (старшин), прапорщиков, (мичманов);
- о военнообязанных прибывших из других районов (городов) или иного МО с мобилизационными предписаниями сообщать в военный комиссариат, где они ранее стояли на воинском учете;

- оповещать призывников о необходимости личной явки в соответствующий военный комиссариат для постановки на воинский учет;
- при приеме от граждан военного билета (справки взамен военного билета, временного удостоверения, выданного взамен военного билета) или удостоверения гражданина, подлежащего призыву на военную службу, выдавать владельцу документа расписки;

- изымать мобилизационное предписание у граждан, убывающего за пределы муниципального образования, о чем в военном билете произвести отметку;
- составлять и представлять в военный комиссариат в двухнедельный срок списки граждан, убывших на новое место жительства за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета;
- составлять и представлять в военный комиссариат в двухнедельный срок в тетради по обмену информацией список граждан, снятых с воинского учета, вместе с изъятыми мобилизационными предписаниями;

- производить в документе воинского учета умершего гражданина  соответствующую запись,  после чего сообщают в военный комиссариат;

- до 1 февраля, представлять в соответствующие военный комиссариат  отчеты о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году;

- вести прием граждан и представителей юридических лиц;

- вести регистрацию входящих и исходящих документов, составлять, оформлять исходящую корреспонденцию адресатам;

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской федерации, законы и иные нормативные правовые акты Саратовской области, Федеральные закон «О воинской обязанности и военной службе», Постановление Правительства Российской Федерации « Об утверждении Положения о воинском учете», Устав Большедмитриевского муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

- соблюдать установленные в администрации Большедмитриевского муниципального образования правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию;

- поддерживать уровень квалификации, необходимой для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том,

числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- сообщать главе Большедмитриевского муниципального образования о выходе из гражданства Российской федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства в день приобретения гражданства иностранного государства;

- сообщать главе Большедмитриевского муниципального образования о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

- сообщать главе Большедмитриевского муниципального образования, органы прокуратуры обо всех случаях обращения к нему каких - либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

- инспектор воинского учета не праве исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя, являющегося, по его мнению, неправомерным, в письменной форме должен предоставить соответствующему руководителю неправомерность данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Саратовской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения от соответствующего руководителя данного поручения в письменной форме инспектор воинского учета обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения инспектор воинского учета и давший это поручение соответствующий руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- качественно и своевременно выполнять задачи и функции.

3.3. Перечень основных функций:

- обеспечение полноты и достоверности данных, определяющих количественный состав и качественное состояние призывных и мобилизационных людских ресурсов;

- обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установленной законодательством Российской Федерации;

- документальное оформление сведений  воинского учета о гражданах, состоящих на воинском учете;

- проведение анализа количественного состава и качественного  состояния призывных и мобилизационных людских ресурсов для их эффективного использования в интересах обеспечения обороны страны и безопасности государства;

- проведение работы по подготовке необходимого количества военно-обученных граждан, пребывающих в запасе, для обеспечения мероприятий по переводу Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований и органов с мирного на военное время,

а в период мобилизации и поддержание их укомплектованности на требуемом уровне в военное время;

- проверять наличие и подлинности военных билетов (справок взамен военных билетов, временных удостоверений, выданных взамен военных билетов) или удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинности записей в них, наличия 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 отношений к воинской обязанности, жетонов с личными номерами Вооруженных Сил Российской Федерации;

- проверка соответствия военных билетов (справок взамен военных билетов, временных удостоверений, выданных взамен военных билетов) и удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу с паспортным данным гражданина, наличия фотографии и ее идентичность владельцу, а во временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов, кроме того и срок действия;

- проверять наличие отметок о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства и отметки о постановке офицеров запаса и граждан, подлежащих призыву на военную службу, на воинский учет по новому месту жительства;

- заполняют карточки первичного учета на офицеров запаса в  установленном порядке;

- внесение изменений в документы воинского учета граждан, после оформления постановки на воинский учет;

- на граждан, переменивших место жительства в пределах района, заполняют и высылают в военный комиссариат муниципального образования тетрадь по обмену информацией (именной список) и  вносят в список граждан, подлежащих призыву на военную службу с указанием фамилии, имени и отчества, места жительства и работы, занимаемой должности, наименования органа местного самоуправления, где граждане ранее состояли на воинском учете;

- проставление отметок о постановке гражданина на воинский учет в военном билете солдат (матросов), сержантов (старшин), прапорщиков (мичманов) в карточке регистрации;

- проставление отметок о снятии с воинского учета в военном билете солдат, матросов, сержантов, (старшин), прапорщиков, (мичманов);
- предоставление информации о военнообязанных, прибывших из других районов (городов) или иного МО с мобилизационными предписаниями в военный комиссариат, где они ранее стояли на воинском учете;

- оповещение призывников о необходимости личной явки в соответствующий военный комиссариат для постановки на воинский учет;
- выдача расписок при приеме от граждан документов  воинского учета;
- изъятие мобилизационного предписания у гражданина, убывающего за пределы муниципального образования, о чем в военном билете производит отметку;

- составление и предоставление в военный комиссариат в двухнедельный срок списков граждан, убывших на новое место жительства за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета;

- составление и предоставление в военный комиссариат в двухнедельный срок списков граждан, снятых с воинского учета, вместе с изъятыми мобилизационными предписаниями;

- производить в документе воинского учета умершего гражданина соответствующую запись, после чего сообщают в военный комиссариат;

- до 1 февраля текущего года представление в соответствующие военный комиссариат отчеты о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году;

- вести прием граждан и представителей юридических лиц;

- вести регистрацию входящих и исходящих документов, составлять, оформлять исходящую корреспонденцию адресатам;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

- исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

- обеспечивать равное, беспрестанное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или  социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;
- не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;
- проявлять корректность в обращении с гражданами;
- проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;
4. Права
4. Инспектор воинского учета имеет право:

4.1 Запрашивать и получать в установленном порядке от органов государственной власти, предприятий, учреждений и организаций материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в его компетенцию.
4.2. Принимать решения в пределах своей компетенции. 
4.3. Повышать квалификацию, проходить переподготовку.
4.4. Требовать служебного расследования для опровержения порочащих его честь и достоинство сведений.

4.5. Обращаться в суд для разрешения споров, связанных с данной деятельность.
5. Ответственность
Инспектор воинского учета несет ответственность:

5.1. За ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных административными, уголовными и гражданскими законодательством Российской Федерации.
5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
6. Порядок служебного взаимодействия в связи с исполением
должностных обязанностей
Инспектор воинского учета администрации в связи с исполнением должностных обязанностей будет взаимодействовать с:
1) организациями и учреждениями на территории Лысогорского муниципального района, Саратовской области, Российской Федерации;
2) индивидуальными предпринимателями;
3) крестьянскими (фермерскими) хозяйствами;
4) муниципальными образованиями Лысогорского муниципального района;
5)иными хозяйствующими субъектами на территории Лысогорского муниципального района, Саратовской области, Российской Федерации, независимо от форм собственности.
7. Перечень муниципальных услуг, оказываемых
гражданам и организациями
Муниципальные услуги не оказываются.
8. Показатели эффективности и резельтативности
профессиональной служебной деятельности
Показатели эффективности и результативности деятельности определяются главой муниципального образования в соответствии со следующими критериями:
1. качество деятельности:
- соответствие подготовленных документов предъявляемых требованиям;
- полнота и логичность в изложении материалов;

- точность (недопущение ошибок).

2. Своевременность решения поставленных задач.

3.Организация труда:

- производительность;

- результативность;

- соблюдение дисциплины.

4. Мотивация:

- заинтересованность в выполняемой работе;

- использование творческого подхода при решении поставленных задач.

5. Профессионализм:

- соответствии требованиям, предъявляемым к должности;

- владение  современными профессиональными технологиями;

- широта профессиональных знаний.

С должностной инструкцией ознакомлен ___________________ /_______________/

«______»_________________
