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     АДМИНИСТРАЦИЯ МАЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
КРАСНОКАМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


Проект 
Об утверждении Положения

об организации и осуществлении

первичного воинского учета граждан

на территории Майского сельского поселения

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами от 31 мая 1996 года № 61-ФЗ «Об обороне», от 26 февраля 1997 года № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 г. № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете»,  законом Пермского края от 03 февраля 2008 года № 188-ПК «Об утверждении Методики распределения субвенций между бюджетами поселений и городских округов Пермского края на осуществление полномочий по первичному воинскому учету на территориях, где отсутствуют военные комиссариаты» и Уставом Майского сельского поселения, утвержденного решением Совета депутатов Майского сельского поселения от 23.11.2005 № 14, администрация Майского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об организации и осуществлении первичного воинского учета граждан на территории Майского сельского поселения.

2. Утвердить прилагаемые должностные инструкции начальника и специалиста военно - учетного стола.

3. Признать утратившим силу постановление администрации Майского сельского поселения  от 09.01.2014 г. № 01 «Об утверждении Положения об организации и осуществлении первичного воинского учета граждан на территории Майского сельского поселения»;

4. Постановление (без приложений) опубликовать в  газете «Майский вестник» и на официальном сайте Майского сельского поселения http://www.adm-maisk.ru.
3. Постановление с приложениями обнародовать путем размещения для ознакомления жителей Майского сельского поселения в общественных местах:  администрация Майского сельского поселения (п. Майский, ул. Центральная, 2); библиотека п. Майский (п. Майский, пер. Зеленый, 2); Дом культуры с. Усть-Сыны, (ул.Совхозная,14) 
5. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя главы администрации по вопросам жизнеобеспечения Н.П.Югринову.

Глава сельского поселения - 

глава администрации 

Майского сельского поселения                                              С.Г.Кунафина
СОГЛАСОВАНО

Начальник отдела

Военного комиссариата

Пермского края

по г. Краснокамск

_______________О.П.Радостев

«___»_______________ 2015  г.

Четина

99 409

СОГЛАСОВАНО





УТВЕРЖДЕНО

Начальник отдела





Постановлением администрации

Военного комиссариата




Майского сельского поселения

Пермского края





от ______________ № _______

по г. Краснокамск

_______________О.П.Радостев

«___»_______________ 2015 г.

ПОЛОЖЕНИЕ

об организации и осуществлении первичного воинского учета граждан на территории Майского сельского поселения

1 .ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Военно-учетный стол администрации Майского сельского поселения (далее - ВУС) является структурным подразделением администрации Майского сельского поселения.

1.2. ВУС в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации от 31.05.1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне», от 26.02.1997 г. № 31 - ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации» с изменениями согласно закона от 22.08.2004 г. № 122-ФЗ, от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», «Положением о воинском учете», утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 г. № 719, от 31.12.2005 г. № 199-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием разграничения полномочий», «Инструкцией по бронированию на период мобилизации и на военное время граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях законом Пермского края от 03 февраля 2008 года № 188-ПК «Об утверждении Методики распределения субвенций между бюджетами поселений и городских округов Пермского края на осуществление полномочий по первичному воинскому учету на территориях, где отсутствуют военные комиссариаты», Уставом Майского сельского поселения, утвержденного решением Совета депутатов Майского сельского поселения от 23.11.2005 № 14 (в редакции от 13 марта 2013 № 12), а также настоящим Положением;

1.3. Положение по ВУС утверждается главой сельского поселения - главой администрации Майского сельского поселения.

П. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ.

2.1. Основными задачами ВУС являются:

- обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установленной федеральными законами «Об обороне», «О воинской обязанности и военной службе», «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации».

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

- анализ количественного состава и качественного состояния призывных мобилизационных людских ресурсах для эффективного использования в интересах обеспечения обороны страны и безопасности государства.

- проведение плановой работы по подготовке необходимого количества военно-обменных 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 поддержания их укомплектованности на требуемом уровне в военное время.

III. ФУНКЦИИ

3.1. Обеспечивать выполнения функций, возложенных на администрацию в повседневной деятельности по первичному воинскому учету, воинскому учету и бронированию, граждан, пребывающих в запасе из числа работающих в администрации Майского сельского поселения.

3.2. Осуществлять первичных воинских учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории Майского сельского поселения.

3.3. Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на территории Майского сельского поселения, обязанных состоять на воинском учете.

3.4. Вести учет организаций, находящихся на территории Майского сельского поселения и контролировать ведение в них воинского учета.

3.5. Сверять не реже 1 раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета отдела ВК ПК по г. Краснокамск, организаций, а также с книгами  регистрации или домовыми книгами.

3.6. По указанию отдела ВК ПК по г. Краснокамск оповещать граждан о вызове в военный комиссариат.

3.7. Своевременно вносить изменения в сведения, содержащихся в документах первичного воинского учета, и в 2-недельный срок сообщать о внесенных изменениях в отдел ВК ПК по г. Краснокамск.

3.8. Ежегодно предоставлять в отдел ВК ПК по г. Краснокамск до 01 ноября списки юношей 17-ти летнего возраста,  до 01 октября - списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году.

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

IV. ПРАВА

4.1. Для плановой и целенаправленной работы ВУС имеет право:

- вносить предложения по запросу и получению в установленном порядке необходимых материалов и информации от федеральных органов государственной власти, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправления, а также от учреждений и организаций независимо от организационно - правовых форм и форм собственности.

- запрашивать и получать от структурных подразделений администрации Майского сельского поселения аналитические материалы, предложения по сводным планам мероприятий и информацию об их выполнении, а также другие материалы, необходимые для эффективного выполнения возложенных на ВУС задач.

- создавать информационные базы данных по вопросам, отнесенным к компетенции ВУС.

- выносить на рассмотрение главы сельского поселения - главы администрации Майского сельского поселения вопросы о привлечении на договорной основе специалистов для осуществления отдельных работ.

- организовывать взаимодействие в установленном порядке и обеспечивать служебную переписку с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления, общественными объединениями, а также организациями по вопросам, отнесенным к компетенции ВУС.

V. РУКОВОДСТВО

5.1. Возглавляет ВУС начальник военно-учетного стола администрации Майского сельского поселения (далее - Начальник ВУС). Начальник ВУС назначается на должность и освобождается от должности главой сельского поселения - главой администрации Майского сельского поселения.

5.2. Начальник ВУС находится в непосредственном подчинении главы сельского поселения – главы администрации Майского сельского поселения,

5.3. В случае отсутствия начальника ВУС на рабочем месте по уважительным причинам (отпуск, временная нетрудоспособность, командировка) его замещает специалист ВУС 1 категории.

Начальник ВУС

______________________________  _______________________






(ФИО) 



(подпись)

Специалист ВУС

_____________________________  _______________________






(ФИО)
 



(подпись)

СОГЛАСОВАНО





УТВЕРЖДАЮ

Начальник отдела военного



Глава сельского поселения - 

комиссариата Пермского края



глава администрации 

по. г. Краснокамск





Майского сельского поселения

_________________ О. Радостев



______________С.Г.Кунафина

«____»___________ 2015 г.




«____»___________ 2015 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

___________ № ____________

Начальника военно-учетного стола 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Должность начальника военно-учетного стола относится к ведущей должности муниципальной службы.


1.2. Начальник военно-учетного стола (далее - Начальник) принимается на работу и увольняется главой сельского поселения - главой администрации по согласованию с отделом ВК ПК по г. Краснокамск, в соответствии с законодательством о муниципальной службе.


1.3. Начальник в своей работе подчиняется главе сельского поселения - главе администрации Майского сельского поселения.


1.4. В период временного отсутствия специалиста ВУС исполняет его обязанности.


1.5. В подчинении у Начальника находится Специалист ВУС.


1.6. Специалист в своей деятельности руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 31.05.1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне»;

- Федеральным законом от 26.02.1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»;

- Федеральным законом от 31.12.2005 г. № 199-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием разграничения полномочий»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 г.№ 719 «Об утверждении Положения о воинском учете»;

- Инструкцией по бронированию на период мобилизации и на военное время граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях.

- Методическими рекомендациями по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления, разработанные Генеральным штабом Вооруженных сил Российской Федерации, Москва - 2008 год;

- Законами Пермского края;

- Другими правовыми актами по воинскому учету и воинской обязанности;

- Постановлениями, распоряжениями главы Краснокамского муниципального района, администрации Майского сельского поселения;

- Настоящей должностной инструкцией.

II. ФУНКЦИИ НАЧАЛЬНИКА


2.1. На начальника ВУС возлагается обеспечение качественного и своевременного выполнения задач и функций, возложенных на военно - учетный стол путем организации и дисциплины труда работниками ВУС.


2.2. Обеспечение полноты и достоверности данных, определяющих количественный состав и качественное состояние призывных и мобилизационных людских ресурсов для их эффективного использования в интересах обеспечения обороны страны и безопасности государства.


2.3. Работа с предприятиями, организациями и учреждениями по ведению воинского учета.

III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ


3.1. Осуществляет первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3-х месяцев) на территории Майского сельского поселения. Заполняет карточки первичного учета на офицеров запаса, заполняет (в 2-х экземплярах) алфавитные карточки и учетные карточки на граждан, пребывающих в запасе. Заполняет учетные карты призывников. При этом уточняет сведения о семейном положении, образовании, месте работы, должности, месте жительства или месте временного пребывания граждан.


3.2. Выявляет совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3-х месяцев) на территории Майского сельского поселения, не состоящих, но обязанных состоять на воинском учете.


3.3. Производит отметки в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен утраченных военных билетов) о снятии с воинского учета граждан, пребывающих в запасе, убывающих на постоянное или временное место жительства за пределы муниципального района. Оповещает офицеров запаса и призывников о необходимости личной явки в отдел военного комиссариата Пермского края по г. Краснокамск для снятия с воинского учета.


3.4. Проверяет наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен утраченных военных билетов), приписных удостоверений призывников, сверяет документы с паспортом.


3.5. Составляет и контролирует исполнение годового, квартального и ежемесячных планов работ по осуществлению первичного воинского учета.


3.6. Производит оповещение военнообязанных, находящихся в запасе, и призывников повестками по требованию отдела ВК ПК по г. Краснокамск под личную роспись.


3.7. Сверяет ежегодно учетные и алфавитные карточки на военнообязанных, находящихся в запасе, и карточки призывников с карточками регистрации Ф № 9 и похозяйственными книгами паспортного стола администрации Майского сельского поселения.


3.8. Вносит изменения в учетные и алфавитные карточки военнообязанных, пребывающих в запасе, и карты первичного учета призывников сведения, касающиеся семейного положения, образования, места работы, должности и места жительства по сведениям, поступившим от предприятий, организаций, учреждений или при личной беседе.


3.9. Предоставляет в 2-х - недельный срок сведения об изменении военно - учетных данных в отдел ВК ПК по г. Краснокамск.


3.10. Предоставляет военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов) военнообязанных, удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу, документы первичного воинского учета, а также паспорта граждан Российской Федерации с отсутствующими в них отметками об отношении граждан к воинской обязанности в отдел ВК ПК по г. Краснокамск для оформления постановки на воинский учет или снятия граждан с воинского учета.

3.11. Оформляет документы на военнообязанных, находящихся в запасе, утративших военные билеты и нарушившие правила воинского учета.

3.12. Ведет картотеку учета организаций, находящихся на территории Майского сельского поселения.

3.13. Сверяет ежегодно учетные и алфавитные карточки на военнообязанных и офицеров, находящихся в запасе и карт первичного воинского учета призывников с учетными карточками и иными документами отдела ВК ПК по г. Краснокамск.

3.14. Содержит картотеку учетных и алфавитных карточек на военнообязанных, карточек первичного учета офицеров, находящихся в запасе, и карт первичного воинского учета призывников согласно требованиям методических рекомендаций по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления, разработанных Генеральным штабом Вооруженных Сил Российской Федерации, г. Москва - 2008 год.

3.15. Ежегодно предоставляет в отдел ВК ПК по г. Краснокамск отчет о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году.

3.16. Хранит документы и штампы по воинскому учету.

3.17. Ведет служебное делопроизводство по вопросам ведения первичного воинского учета граждан, пребывающих в запасе, и призывников.

3.18. Ведет учет материальных ценностей и несет материальную ответственность за сохранность имущества, вверенного для надлежащего исполнения трудовых обязательств.


3.19. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Майского сельского поселения.

3.20. Соблюдает при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

3.21. Поддерживает уровень квалификации, необходимых для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

3.22. Не разглашает 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.

3.23. Представляет в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи.

3.24. Соблюдает ограничения, выполняет обязательства, не нарушает запреты, которые установлены Федеральными законами.

3.25. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимает меры по предотвращению подобного конфликта.

IV. ПРАВА НАЧАЛЬНИКА


4.1. Действовать от имени администрации Майского сельского поселения, представлять ее интересы в отделе военного комиссариата Пермского края по г. Краснокамск.


4.2. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также вносить предложения о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления.


4.3. Запрашивать от предприятий и организаций необходимые документы в пределах своей компетенции, а также объяснения о причинах задержки выполнения заданий и поручений.


4.4. Требовать от руководства создания нормальных условий для выполнения служебных обязанностей и сохранности документов.


4.5. Принимать решения в рамках своей компетенции.


4.6. Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

4.7. Повышать квалификацию за счет средств местного бюджета.

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ


Специалист несет ответственность:


5.1. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей.


5.2. За несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.


5.3. За непредставление муниципальным служащим сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений.


5.4. За разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.


5.5. За нарушение законодательных актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и положений вышестоящей организации, главы сельского поселения – главы администрации, трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка.


5.6. За нарушение сроков предоставления отчетности.


5.7. За сохранность документов, штампов ВУС.

VI. СЛУЖЕБНЫЕ ВЗАИМООТНОШЕНИЯ


6.1. Специалист работает в тесном взаимодействии с руководителем и специалистами администрации, работниками отдела ВК ПК по г. Краснокамск.


6.2. По вопросам применения законов по ведению первичного воинского учета согласовывает свои действия с отделом ВК ПК по г. Краснокамск и с советником по правовым вопросам администрации Майского сельского поселения.


6.2. Участвует в общественной жизни администрации и мероприятиях, проводимых коллективом.



6.3. Специалист выполняет поручения руководства, не относящиеся к непосредственным должностным обязанностям.

VII. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ


Наличие высшего профессионального образования, наличие стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее одного года или стажа работы по специальности не менее двух лет или наличие среднего профессионального образования со стажем работы по специальности не менее пяти лет (за исключением лиц, замещающих руководящие должности в данной группе должностей).

К профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Пермского края, законов и иных нормативных правовых актов Пермского края, Устава Майского сельского поселения и иных муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; знание своей должностной инструкции, правил внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной информацией, установленной в Майском сельском поселении, навыки работы с персональным компьютером и другой организационной техникой. 

С должностной инструкцией ознакомлена:

«____» _______________ 2015 г.

СОГЛАСОВАНО





УТВЕРЖДАЮ

Начальник отдела военного



Глава сельского поселения - 

комиссариата Пермского края



глава администрации 

по. г. Краснокамск





Майского сельского поселения

_________________ О. Радостев



______________С.Г.Кунафина

«____»___________ 2015 г.




«____»___________ 2015 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

___________ № ____________

Специалиста военно-учетного

стола 1 категории

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Должность специалиста военно-учетного стола 1 категории относится к младшей должности муниципальной службы.


1.2. Специалист военно-учетного стола 1 категории (далее специалист) принимается на работу и увольняется главой сельского поселения - главой администрации по согласованию с начальником военно - учетного стола, в соответствии с законодательством о муниципальной службе.


1.3. Специалист в своей работе подчиняется главе сельского поселения - главе администрации Майского сельского поселения, непосредственно начальнику военно - учетного стола.


1.4. В период временного отсутствия начальника военно - учетного стола, исполняет его обязанности.


1.5. Специалист в своей деятельности руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 31.05.1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне»;

- Федеральным законом от 26.02.1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 г.№ 719 «Об утверждении Положения о воинском учете»;

- Методическими рекомендациями по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления, разработанные Генеральным штабом Вооруженных сил Российской Федерации, Москва, 2008 год;

- Законами Пермского края;

- Другими правовыми актами по воинскому учету и воинской обязанности;

- Постановлениями, распоряжениями главы Краснокамского муниципального района, администрации Майского сельского поселения;

- Настоящей должностной инструкцией.

II. ФУНКЦИИ СПЕЦИАЛИСТА


2.1. Организация и координация работы по ведению первичного воинского учета в военно - учетном столе администрации Майского сельского поселения.


2.2. Обеспечение полноты и достоверности данных, определяющих количественный состав и качественное состояние призывных и мобилизационных людских ресурсов для их эффективного использования в интересах обеспечения обороны страны и безопасности государства.


2.3. Работа с предприятиями, организациями и учреждениями по ведению первичного воинского учета.

III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ


3.1. Осуществляет первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3-х месяцев) на территории Майского сельского поселения. Заполняет карточки первичного учета на офицеров запаса, заполняет (в 2-х экземплярах) алфавитные карточки и учетные карточки на граждан, пребывающих в запасе. Заполняет учетные карты призывников. При этом уточняет сведения о семейном положении, образовании, месте работы, должности, месте жительства или месте временного пребывания граждан.


3.2. Выявляет совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3-х месяцев) на территории Майского сельского поселения и подлежащих постановке на воинский учет.


3.3. Производит отметки в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен утраченных военных билетов) о снятии с воинского учета граждан, пребывающих в запасе, убывающих на постоянное или временное место жительства за пределы муниципального района. Оповещает офицеров запаса и призывников о необходимости личной явки в отдел ВК ПК по г. Краснокамск для снятия с воинского учета.


3.4. Проверяет наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен утраченных военных билетов), приписных удостоверений призывников, сверяет документы с паспортом.


3.5. Ведет журнал учета лиц, имеющих право на льготы (инвалиды и участники Великой Отечественной Войны, войны - интернационалисты, участники боевых действий и участники ликвидации последствий ЧАЭС).

3.6. Предоставляет в сентябре в отдел ВК ПК г. Краснокамск списки юношей 15 - 16 - летнего возраста, а до 1 ноября - списки граждан мужского пола, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году

3.7. Готовит бытовые характеристики на граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу по запросам отдела ВК ПК по г. Краснокамск.


3.8. Ведет учет предприятий, организаций, находящихся на территории Майского сельского поселения и контролирует ведение в них воинского учета


3.9. Сверяет не реже 1 раза в год учетные карточки на военнообязанных, пребывающих в запасе, карточки первичного учета офицеров и карты первичного воинского учета призывников с карточками Форма № 2-Т предприятий, организаций, находящихся на территории Майского сельского поселения, с карточками регистрации Ф № 9 и похозяйственными книгами. Сведения о проведенных сверках заносит в журнал


3.10. Производит оповещение военнообязанных, находящихся в запасе, офицеров и призывников повестками по требованию отдела ВК ПК по г. Краснокамск под личную роспись.


3.11. Вносит в учетные и алфавитные карточки военнообязанных, карточки первичного учета офицеров, находящихся в запасе и в карты первичного учета призывников изменения, касающиеся семейного положения, образования, места работы, должности и места жительства по сведениям, поступившим от предприятий, организаций и учреждений или при личной беседе.


3.12. Предоставлят в 2-х - недельный срок сведения об изменениях военно - учетных данных в отдел ВК ПК по г. Краснокамск.


3.13. Разъяснят должностным лицам организаций, учреждений и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации, осуществляет контроль их исполнения, а также информирует об ответственности за неисполнение указанных обязанностей


3.14. Предоставляет в отдел ВК ПК по г. Краснокамск сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций, учреждений и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации.


3.15. 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 отношении к воинской обязанности, жетонов с личными номерами Вооруженных Сил Российской Федерации (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении).


3.16. Оформляет документы на военнообязанных, находящихся в запасе, утративших военные билеты и нарушившие правила воинского учета.


3.17. Содержит документацию по ведению первичного воинского учета в соответствии с требованиями методических рекомендаций по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления разработанных Генеральным штабом Вооруженных Сил Российской Федерации, г. Москва - 2008 год.


3.18. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Майского сельского поселения.

3.19. Соблюдает при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

3.20. Поддерживает уровень квалификации, необходимых для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

3.21. Не разглашает 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.

3.22. Представляет в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи.

3.23. Соблюдает ограничения, выполняет обязательства, не нарушает запреты, которые установлены Федеральными законами.

3.24. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимает меры по предотвращению подобного конфликта.


3.25. Хранит документы и штампы по воинскому учету.

IV. ПРАВА СПЕЦИАЛИСТА


4.1. Действовать от имени администрации Майского сельского поселения, представлять ее интересы в отделе ВК ПК по г. Краснокамск.


4.2. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также вносить предложения о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления.


4.3. Запрашивать от предприятий и организаций необходимые документы в пределах своей компетенции, а также объяснения о причинах задержки выполнения заданий и поручений.


4.4. Требовать от начальника ВУС создания нормальных условий для выполнения служебных обязанностей и сохранности документов.


4.5. Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

4.6. Повышать квалификацию за счет средств местного бюджета.

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ


Специалист несет ответственность:


5.1. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей.


5.2. За несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.


5.3. За непредставление муниципальным служащим сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений.


5.4. За разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.


5.5. За нарушение законодательных актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и положений вышестоящей организации, главы сельского поселения – главы администрации, трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка.


5.6. За сохранность документов, штампов ВУС.

VI. СЛУЖЕБНЫЕ ВЗАИМООТНОШЕНИЯ


6.1. Специалист работает в тесном взаимодействии с руководителем и специалистами администрации, работниками отдела ВК ПК по г. Краснокамск.


6.2. Участвует в общественной жизни администрации и мероприятиях, проводимых коллективом.



6.3. Специалист выполняет поручения руководства, не относящиеся к непосредственным должностным обязанностям.

VII. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ


Наличие среднего профессионального образования или начального профессионального образования (с получением среднего (полного) общего образования) без предъявления требований к стажу.

знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Пермского края, законов и иных нормативных правовых актов Пермского края, Устава Майского сельского поселения и иных муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; знание своей должностной инструкции, правил внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной информацией, установленной в Майском сельском поселении, навыки работы с персональным компьютером и другой организационной техникой. 

С должностной инструкцией ознакомлена:

«____» _______________ 2014 г.

