      Приложение №  
к распоряжению администрации
Ленинского городского округа
от           № 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

старшего инспектора отдела первичного воинского учета администрации 
Ленинского городского округа 
Должностная инструкция разработана в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации и Регламента работы администрации Ленинского городского округа.
I. Общие положения

Старший инспектор отдела первичного воинского учета (далее- старший инспектор):

1.1. Принимается на работу и увольняется с работы распоряжением администрации Ленинского городского округа по представлению начальника отдела первичного воинского учета администрации Ленинского городского округа, курирующего данное направление.

1.2. Подчиняется начальнику отдела первичного воинского учета.

            1.3. В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации и Московской области, постановлениями Правительства Российской Федерации и Московской области, Уставом Ленинского городского округа, нормативными правовыми актами администрации Ленинского городского округа, а также Положением об отделе первичного воинского учета администрации Ленинского городского округа и настоящей должностной инструкцией.

II. Должностные обязанности

Старший инспектор исполняет обязанности по техническому обеспечению деятельности администрации Ленинского городского округа по реализации полномочий первичного воинского учета.
В соответствии со ст. 21 Трудового Кодекса Российской Федерации и настоящей должностной инструкцией старший инспектор отдела: 

2.1. Осуществляет:
2.1.1. Организовывает и обеспечивает постановку на воинский учет, снятие с воинского учета и вносит изменения в документы воинского учета граждан.
2.1.2. Заполняет военно-учетные документы на:
а) офицеров запаса – карточки первичного учета;

б) прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат, матросов запаса – алфавитные 

 карточки и учетные карточки в двух экземплярах (1 экз. ВК МО, 2 экз. отдел 

 первичного воинского учета);

в) призывников – учетные карточки призывников, в случае невозможности оформления постановки граждан на воинский учет на основании представленных ими документов воинского учета оповещать граждан о необходимости личной явки в ВК МО.

            2.1.3.  Осуществляет сбор, хранение и обработку сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, согласно картотеки военнообязанных и граждан призывного   возраста по форме:
 - первый раздел – карточки первичного учета офицеров запаса, имеющих мобилизационные предписания;
 - второй раздел – карточки первичного учета офицеров запаса, не имеющих
мобилизационные предписания;

 - третий раздел - учетные карточки военнообязанных, имеющих мобилизационные
предписания;
  - четвертый раздел - учетные карточки военнообязанных, не имеющих мобилизационные 

предписания;

  - пятый раздел - военнообязанные, снятые с воинского учета;

  - шестой раздел - учетные карточки призывников.

             2.1.4.   Направляет в двухнедельный срок в ВК МО необходимые для занесения в 

  документы воинского учета сведения о гражданах, поступающих на воинский учет,

  состоящих на воинском учете, а также не состоящих, но обязанных состоять на воинском   

  учете.

              2.1.5.   Осуществляет сбор информации о прохождении гражданами медицинского      

  обследования при первоначальной постановке на воинский учет, призыве или поступлении  

  на военную службу по контракту, при поступлении в военные образовательные учреждения  

  профессионального образования, призыве на военные сборы, медицинского 

  переосвидетельствования ранее признанных ограниченно годными к военной службе по 

  состоянию здоровья.

         2.1.6.   Составляет в ВК МО ежегодно до 1 октября списки граждан мужского пола,
  достигших возраста 15 лет, и граждан мужского пола, достигших 16 лет, а до 1 ноября- 

  списки граждан мужского пола, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет
  в следующем году.

             2.1.7.   Обеспечивает своевременное оповещение граждан о вызовах (повестках) ВК МО по вопросам воинского учета.

          2.1.8.   Выявляет граждан проживающих или пребывающих (на срок более трех

месяцев) на территории Ленинского городского округа и подлежащих постановке на воинский
учет.

          2.1.9. Ведет прием граждан по вопросам воинского учета.
              2.1.10. Своевременно готовит и отправляет отчеты по вопросам воинского учета в ВК   

  МО.

                2.2. Обязан:
       2.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него  

   трудовым договором.
       2.2.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.
       2.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину.
       2.2.4. Выполнять установленные нормы труда.
       2.2.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.
       2.2.6. Бережно относиться к имуществу отдела.

       2.2.7. Незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному   

    руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей,   

    сохранности имущества работодателя.
III. Права

В соответствии с настоящей инструкцией старший инспектор отдела имеет право на: 

3.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

3.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.
3.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором.
3.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.
3.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.
3.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда.
3.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.
3.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.
3.9. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.
3.10. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.
3.11. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
IV. Ответственность

4.1.  За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей старший инспектор может быть привлечен к дисциплинарному взысканию, предусмотренному статьей 192 Трудовым кодексом Российской Федерации.
V. Квалификационные требования

В соответствии с настоящей инструкцией старший инспектор отдела должен иметь:

5.1. Среднее образование.

5.2. Знание Конституции Российской Федерации, Федерального законодательства и Законодательства Московской области, Устава Ленинского городского округа, а также навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей по занимаемой должности.
