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  Должностная инструкция 
Начальника отделения военно-учетного стола

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Должность начальника отделения военно-учетного стола    администрации муниципального   образования поселок Мстера утверждена в соответствии с Федеральным законом от 28.03.1988 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», с изменением, внесенным Федеральным законом от 25.12.2008 № 280-ФЗ и положением «О воинском учете» утвержденном постановлением Правительства РФ от 27.11.2006 № 719.
1.2. Поступление на  службу в качестве начальника отделения военно-учетного стола после  заключения  правового  договора оформляется распоряжением Главы местной администрации муниципального образования поселок Мстера.
1.3. Начальник отделения военно-учетного стола  администрации муниципального образования поселок Мстера непосредственно подчиняется Главе местной администрации муниципального образования поселок Мстера.
1.4. При   выполнении   своих   должностных   обязанностей   начальник отделения военно-учетного стола  администрации муниципального образования поселок Мстера руководствуется:
-
 действующим законодательством РФ;
-
областными законами, постановлениями, распоряжениями и другими
нормативными актами Главы местной администрации муниципального образования поселок Мстера,  Уставом муниципального образования поселок Мстера;
-
настоящей инструкцией.
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ


Начальник отделения военно-учетного стола, исходя из стоящих перед отделением задач обязан:

2.1.  Вести первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, граждан подлежащих призыву на военную службу, мобилизационную подготовку, бронирование ГПЗ, проживающих на  территории поселка Мстера.

2.2.
Не допускать случаев прописки и проживания военнообязанных на территории  поселок Мстера не состоящих на воинском учете.

2.3.
Знать основные мобилизационные документы, объем мобилизационного задания на поставку людей и транспорта на сборные  пункты и порядок его выполнения.

2.4.
Планировать работу по ведению первичного воинского учета в администрации на год и по месяцам (кварталам).

2.5.
Вести картотеку и заполнять КПУ на всех офицеров, прапорщиков, сержантов, солдат запаса и военнообязанных – женщин, проживающих на  территории поселка Мстера.

2.6.
Составлять и вести списки по учету призывников и допризывной молодежи, проживающих на  территории поселка Мстера, регулярно вносить в них необходимые изменения и своевременно предоставлять их в ОВК.

2.7.
Ежемесячно представлять в ОВК сведения о принятых и снятых с учета военнообязанных, о происшедших изменениях в учетных данных и другие необходимые данные.

2.8.
Вести учет участников войны, инвалидов, участников ДРА, участников ликвидации последствий аварии на ЧАЭС, лиц из подразделений особого риска, семей погибших воинов и других категорий граждан, проживающих на  территории поселка Мстера.

2.9.
Своевременно предоставлять документы годовой отчетности и другие необходимые для ведения военно-учетной работы сведения.

3. ПРАВА

              3.1.
Начальник отделения военно-учетного стола имеет право получать от должностных лиц в порядке, установленном в администрации муниципального образования поселок Мстера, документы, справки, расчеты и другие сведения, необходимые для выполнения своих обязанностей.                                                                  
  3.2  Принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями.

            3.3.
Имеет   право   с   согласия   руководителей   отделов,   управлений
привлекать работников для подготовки проектов нормативных актов и других
документов,    а   также    для    разработки    и    осуществления    мероприятий,
проводимых в соответствии с возложенными на них обязанностями.

3.4.
Начальник отделения ВУС в праве обратиться в соответствующие органы местного самоуправления, комиссию по трудовым спорам или в суд для разрешения споров, связанных с приемом на работу, реализации прав работника, перевода на другую должность, дисциплинарной ответственности, несоблюдения гарантии правовой и социальной защиты, увольнения с должности. 

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Начальника отделения  военно-учетного стола    несет    ответственность    в    соответствии    с    действующим законодательством.
Должностная инструкция разработана в соответствии с Уставом муниципального образования поселок Мстера Вязниковского района Владимирской области (свидетельство о государственной регистрации от 26 января 2006 года № RU 335021022006001).
С инструкцией ознакомлен    
    
