ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КОЛГУЕВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ» НЕНЕЦКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 00 августа 2020 года № 000
Об утверждении должностной инструкции 
инспектора по военно-учетной работе 
Руководствуясь федеральными законами  от  31.05.1996  N 61-ФЗ "Об обороне", от 26.02.1997  N 31-ФЗ   "О   мобилизационной   подготовке  и  мобилизации  в Российской Федерации",  от  28.03.1998  N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе",  от  06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного    самоуправления    в   Российской   Федерации",   постановлением Правительства   Российской   Федерации  от  27.11.2006  N 719 "Об утверждении  Положения  о  воинском учете", Методическими рекомендациями по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления, утвержденными  Министерством обороны России от 11.07.2017, Законом Ненецкого автономного округа от 24.12.2018 N 17-ОЗ "Об утверждении методики распределения между бюджетами муниципальных образований Ненецкого автономного округа субвенций из окружного бюджета на осуществление полномочий по первичному воинскому учету на территориях, где отсутствуют военные комиссариаты, финансовое обеспечение которых осуществляется за счет субвенций из федерального бюджета", постановлением Администрации МО «Колгуевский сельсовет» НАО от __.__.2020 № __ «Об утверждении  Положения  об  организации  и  осуществлении  первичного воинского учета на территории муниципального образования «Колгуевский сельсовет» Ненецкого автономного округа:

1. Утвердить прилагаемую должностную инструкцию инспектора по военно-учетной работе.

2.  Признать утратившим силу распоряжение Администрации МО «Колгуевский сельсовет» НАО от __.__.2020 № __ «Об утверждении должностной инструкции военно-учетного работника».
3. Настоящее распоряжение вступает в силу с 1 января 2021 года.

Глава МО «Колгуевский сельсовет» НАО                                     Н.Я. Майков
Утверждена

распоряжением Администрации 

МО «Колгуевский сельсовет» НАО
от __.__.2020 № ___
Должностная

 инструкции инструкцию инспектора по военно-учетной работе
1. Общие положения

1.1. Инспектор по военно-учетной работе (далее – работник), назначается на должность и освобождается от должности главой муниципального образования «Колгуевский сельсовет» Ненецкого автономного округа (далее - глава муниципального образования).

1.2. На должность работника назначается лицо, имеющее среднее профессиональное (техническое) образование без предъявления требований к стажу работы.
1.3. Работник подчиняется непосредственно главе муниципального образования.

1.4. В своей деятельности работник руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 31.05.1996 N 61-ФЗ "Об обороне", от 26.02.1997 N 31-ФЗ "О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации", от 28.03.1998 N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе",     от 06.10.2003 N  131-ФЗ "Об общих принципах организации местного  самоуправления  в   Российской   Федерации", Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 N 719 "Об утверждении Положения о воинском учете", Методическими рекомендациями по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления, утвержденными  Министерством обороны России от 11.07.2017,  Уставом муниципального образования «Колгуевский сельсовет» Ненецкого автономного округа, Постановлением Администрации МО «Колгуевский сельсовет» НАО от __.__.2020 № __ «Об утверждении Положения  об  организации  и  осуществлении  первичного воинского учета на территории муниципального образования «Колгуевский сельсовет» Ненецкого автономного округа иными федеральными законами, правовыми актами Министерства обороны Российской Федерации,  законами Ненецкого автономного округа, правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Колгуевский сельсовет» Ненецкого автономного округа непосредственно связанные с трудовой функцией работника, и настоящей должностной инструкцией.

1.5. Работник должен иметь навыки:
- умения работать с документами, людьми, вести деловые переговоры, контролировать и анализировать, разрабатывать планы, оперативно принимать и реализовывать решения, эффективно сотрудничать, иметь склонность к гибкости и компромиссам при решении проблем в конфликтных ситуациях, владения конструктивной критикой, подготовки делового письма;
- работы на компьютере на уровне пользователя;
- по использованию телефонной, факсимильной связи, копировальной техники.
2. Функции работника
2.1. Обеспечивать выполнения функций, возложенных на Администрацию муниципального образования «Колгуевский сельсовет» Ненецкого автономного округа в повседневной деятельности по первичному воинскому учету.
3. Должностные обязанности работника
3.1. Работник исполняет следующие обязанности:

1) осуществляет первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более трех месяцев) на территории муниципального образования «Колгуевский сельсовет» Ненецкого автономного округа;

2) выявляет совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или пребывающих (на срок более трех месяцев) на территорию муниципального образования «Колгуевский сельсовет» Ненецкого автономного округа и подлежащих постановке на воинский учет;

3) ведет учет организаций, находящихся на территории муниципального образования «Колгуевский сельсовет» Ненецкого автономного округа, и контролируют ведение в них воинского учета;

4) ведет и хранит документы первичного воинского учета в машинописном и электронном видах.

5) сверяет не реже 1 раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета военного комиссариата и организаций;

6) своевременно вносит изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, и в двухнедельный срок сообщает о внесенных изменениях в военный комиссариат;

7) разъясняет должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации, осуществляет контроль за их исполнением, а также информируют об ответственности за неисполнение указанных обязанностей;

8) представляет в двухнедельный срок в военный комиссариат сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации;
9) ведет прием граждан по вопросам воинского учета;
10) подготавливает запросы, направляемые в военный комиссариат в целях разъяснения по вопросам первичного воинского учета.
С настоящей должностной инструкцией ознакомлен и установленными в ней требованиями согласен.

  "__" _____________ 200__ год

    _________________________              ________________________________

            (подпись)                                                                                   (Ф.И.О.)

