Российская Федерация

АДМИНИСТРАЦИЯ ЧЕРЕМНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

Павловского района Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29. 12. 2017 










 
№ 115 с. Черемное

Об организации первичного воинского учёта граждан на территории муниципального образования Черемновский сельсовет


В соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами № 61-ФЗ «Об обороне», № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», № 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 учёте», Устава муниципального образования Черемновский сельсовет»,   п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Положение о военно-учётном столе Администрации Черемновского сельсовета (Приложение № 1).

2. Утвердить Положение «Об организации и осуществлении первичного воинского учёта на территории Черемновского сельсовета (Приложение № 2).

3. Утвердить должностную инструкцию специалиста военно-учётного стола (далее – ВУС) 2-й категории Администрации Черемновского сельсовета (Приложение № 3).

4. Ознакомить под роспись с функциональными (должностными) обязанностями работника, замещающего указанную должность.


5. Считать утратившим силу:

– Постановление Администрации Черемновского сельсовета от 17.05.2017 № 51 «Об организации первичного воинского учёта граждан на территории муниципального образования Черемновский сельсовет»,

– Распоряжение Администрации Черемновского сельсовета от 03.05.2017 № 34-р «Об утверждении функциональных (должностных) обязанностей специалиста ВУС 2-й категории Администрации Черемновского сельсовета».

6. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельсовета



А.В. Петров
Приложение № 1

к постановлению Администрации

Черемновского сельсовета

от 29. 12. 2017
№ 115

ПОЛОЖЕНИЕ

о военно-учётном столе Администрации Черемновского сельсовета
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Военно-учётный стол Администрации Черемновского сельсовета (далее ВУС) является структурным подразделением Администрации Черемновского сельсовета

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 закону от 22.08.2004 г. № 122, от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», Положением о воинском учёте, утверждённым Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 г. № 719, «Инструкцией по бронированию на период мобилизации и на военное время граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе Вооружённых сил Российской Федерации, федеральных органах исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях», Уставом муниципального образования Черемновский сельсовет Павловского района Алтайского края, иными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, а также настоящим Положением.

1.3. Положение о ВУС утверждается главой сельсовета.
2. 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 учёта о гражданах, состоящих на воинском учёте;

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

- проведение плановой работы по подготовке необходимого количества военно-обученных граждан, пребывающих в запасе, для обеспечения мероприятий по переводу Вооружённых 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.
3. ФУНКЦИИ

3.1. Обеспечивать выполнение функций, возложенных на Администрацию в повседневной деятельности по первичному воинскому учёту, воинскому учёту и бронированию граждан, пребывающих в запасе из числа работающих в Администрации сельсовета.

3.2. Осуществлять первичный воинский учёт граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более трёх месяцев) на территории, на которой осуществляет свою деятельность Администрация Черемновского сельсовета.

3.3. Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на территории Черемновского сельсовета, обязанных состоять на воинском учёте.

3.4. Вести учёт организаций, находящихся на территории Черемновского сельсовета, и контролировать ведение в них воинского учёта.

3.5. Сверять не реже одного раза в год документы первичного воинского учёта с документами воинского учета военного комиссариата по Павловскому и Шелаболихинскому районов Алтайского края, (далее по тексту военный комиссариат)  организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами.

3.6. По указанию военного комиссариата оповещать граждан о вызовах в военный комиссариат.

3.7. Своевременно вносить изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учёта, и в 2-х недельный срок сообщать о внесённых изменениях в военный комиссариат.

3.8.  Ежегодно представлять в военный комиссариат до 1 октября списки 15-ти и 16-ти летнего возраста, а до 1 ноября – списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учёт в следующем году.

3.9. Разъяснять должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учёту, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации и Положением о воинском учёте и осуществлять контроль за их исполнением.
4. 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 Черемновского сельсовета 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, отнесённым к компетенции ВУС;

- выносить на рассмотрение главы сельсовета 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 с организациями по вопросам, отнесённым к компетенции ВУС;

- проводить внутренние совещания по вопросам, отнесённым к компетенции ВУС.
5. РУКОВОДСТВО

5.1. Возглавляет ВУС начальник военно-учётного стола Администрации Черемновского сельсовета (далее – начальник ВУС). Начальник ВУС назначается на должность и освобождается от должности главой сельсовета по согласованию с военным комиссариатом.

5.2. Начальник ВУС находится в непосредственном подчинении главы сельсовета.

5.3. В случае отсутствия начальника ВУС на рабочем месте по уважительным причинам (отпуск, временная нетрудоспособность, командировка) его замещает специалист, назначенный распоряжением главы сельсовета.

Приложение № 2

к постановлению Администрации

Черемновского сельсовета

от 29. 12. 2017
№ 115

ПОЛОЖЕНИЕ

об организации и осуществлении первичного воинского учета граждан на территории Черемновского сельсовета
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Настоящее Положение, разработанное в соответствии с Федеральным Законом от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации по вопросам обороны и безопасности, определяет порядок организации воинского учета граждан Российской Федерации, обязанных состоять на воинском учете.


Воинский учет предусматривается воинской обязанностью граждан и обеспечивается государственной системой регистрации призывных и мобилизационных людских ресурсов, в рамках которой осуществляется комплекс мероприятий по сбору, обобщению и анализу сведений об их количественном составе и качественном состоянии (далее – система воинского учета).


Организация воинского учета на территории Черемновского сельсовета входит в содержание мобилизационной подготовки и мобилизации.

1.2. Воинский учет граждан осуществляется по месту их жительства военными комиссариатами (ст. 8 п. 2 Федерального Закона от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» в ред. Федерального закона от 31.12.2005 № 199-ФЗ).

Полномочия Российской Федерации на осуществление воинского учета на территории, на которой отсутствуют военные комиссариаты, передаются органам местного самоуправления – Администрации Черемновского сельсовета. Совокупность таких полномочий именуется первичным воинским учетом. Порядок первичного учета определяется Положением о воинском учете.

1.3. основной целью воинского учета является обеспечение полного и качественного укомплектования призывными людскими ресурсами Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований и органов в мирное время, а также обеспечение в периоды мобилизации, военного положения и в военное время:

а) потребностей Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований, органов и специальных формирований в мобилизационных людских ресурсах путем своевременной приписки (предназначения) граждан, пребывающих в запасе, в их составе;

б) потребностей государственной власти, органов местного самоуправления и организаций в трудовых ресурсах путем закрепления (бронирования) за ними необходимого количества руководителей и специалистов из числа граждан, пребывающих в запасе, работающих в этих организациях.

1.4. При осуществлении первичного воинского учета Администрация Черемновского сельсовета исполняет обязанности в соответствии с Федеральным Законом «О воинской обязанности и военной службе».
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1. Основными задачами первичного воинского учета 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 учёта о гражданах, состоящих на воинском учёте;

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

- проведение плановой работы по подготовке необходимого количества военно-обученных граждан, пребывающих в запасе, для обеспечения мероприятий по переводу Вооружённых 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.
3. ФУНКЦИИ

3.1. Обеспечивать выполнение функций, возложенных на Администрацию в повседневной деятельности по первичному воинскому учёту, воинскому учёту и бронированию граждан, пребывающих в запасе из числа работающих в Администрации сельсовета.

3.2. Осуществлять первичный воинский учёт граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более трёх месяцев) на территории, на которой осуществляет свою деятельность Администрация Черемновского сельсовета.

3.3. Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на территории Черемновского сельсовета, обязанных состоять на воинском учёте.

3.4. Вести учёт организаций, находящихся на территории Черемновского сельсовета, и контролировать ведение в них воинского учёта.

3.5. Сверять не реже одного раза в год документы первичного воинского учёта с документами воинского учёта военного комиссариата, организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами.

3.6. По указанию военного комиссариата оповещать граждан о вызовах в  военный комиссариат.

3.7. Своевременно вносить изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учёта, и в 2-х недельный срок сообщать о внесённых изменениях в военный комиссариат.

3.8.  Ежегодно представлять в военный комиссариат до 1 октября списки 15-ти и 16-ти летнего возраста, а до 1 ноября – списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учёт в следующем году.

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

4. ДОКУМЕНТЫ ВОИНСКОГО УЧЕТА

4.1. Документы воинского учета должны содержать сведения о гражданах, предусмотренные Федеральным Законом от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе».

Перечень, формы документов воинского учета, порядок их хранения, заполнения, выдачи и замены устанавливаются Министерством Обороны Российской Федерации.
5. ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ПЕРВИЧНОГО ВОИНСКОГО УЧЕТА

5.1. Первичный воинский учет Администрацией Черемновского сельсовета осуществляется по документам первичного воинского учета:

а) для призывников – по учетным картам призывников;

б) для прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса – по алфавитным карточкам первичного учета;

в) для офицеров запаса – по карточкам первичного учета.

5.2. Документы первичного воинского учета заполняются на основании следующих документов:

а) удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу – для призывников;

б) военный билет (временное удостоверение, выданное взамен военного билета) – для военнообязанных.

5.3. Документы первичного воинского учета должны содержать следующие сведения о гражданах:

а) фамилия, имя, отчество;

б) дата рождения;

в) место жительства;

г) семейное положение;

д) образование;

е) место работы;

ж) годность к военной службе по состоянию здоровья;

з) основные антропометрические данные;

и) наличие военно-учетных и гражданских специальностей;

к) наличие первого спортивного разряда или наличие спортивного звания;

л) наличие бронирования военнообязанного за органом государственной власти, органом местного самоуправления или организацией на периоды мобилизации, военного положения и в военное время;

м) наличие отсрочки от призыва на военную службу у призывника с указанием нормы Федерального Закона «О воинской обязанности и военной службе» (подпункта, пункта, статьи), в соответствии с которой она предоставлена, дата заседания призывной комиссии, предоставившей отсрочку от призыва на военную службу, и номера протокола.

5.4. В целях организации и обеспечения сбора, хранения и обработки сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, должностные лица Администрации Черемновского сельсовета:

а) предоставляют в военный комиссариат документы воинского учета и паспорта в случае отсутствия в них отметок об отношении граждан к воинской обязанности для соответствующего оформления указанных документов. 


б) оповещают офицеров запаса и призывников о необходимости личной явки в соответствующий военный комиссариат для снятия с воинского учета или для постановки. У военнообязанных, убывающих за пределы муниципального образования, решениями военного комиссариата могут изыматься мобилизационные предписания, о чем делается соответствующая отметка в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов). В случае необходимости уточнения военно-учетных данных военнообязанных, их оповещают о необходимости личной явки в военный комиссариат. При приеме от граждан документов воинского учета и паспортов выдаются расписки;

в) производят в документах первичного воинского учета, а также в карточках регистрации или домовых книгах соответствующие отметки о снятии с воинского учета;

г) составляют и представляют в военный комиссариат в 2-недельный срок списки граждан, убывших на новое место жительства за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета;

д) хранят документы первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета, до очередной сверки с учетными данными военного комиссариата, после чего уничтожают их в установленном порядке.

5.5. Должностные лица Администрации Черемновского сельсовета ежегодно, до 1 февраля, представляют в военный комиссариат отчет о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году.

5.6. Контроль за осуществлением Администрации Черемновского сельсовета первичного воинского учета проводится органами военного управления Вооруженных Сил Российской Федерации и военным комиссариатом в порядке, определяемом Министерством Обороны Российской Федерации.

5.7. Показатели, по которым оценивается деятельность Администрации Черемновского сельсовета по осуществлению первичного воинского учета, и критерии оценки деятельности определяются Министерством Обороны Российской Федерации.
6. РУКОВОДСТВО

6.1 В Администрации Черемновского сельсовета ведется первичный воинский учет граждан проживающих или пребывающих (сроком более 3 месяцев) на территории Черемновского сельсовета.

За состояние первичного воинского учета отвечает глава сельсовета.

6.2. Число работников, осуществляющих первичный воинский учет в Администрации Черемновского сельсовета, определяется исходя из количества граждан, состоящих на воинском учете в Администрации Черемновского сельсовета по состоянию на 31 декабря предшествующего года с применением нижеуказанных норм:

а) 1 освобожденный работник – при наличии состоящих на воинском учете от 500 до 1000 граждан;

б) 1 освобожденный работник на каждую последующую 1000 граждан, состоящих на первичном воинском учете.
7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН И ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ЗА НЕИСПОЛНЕНИЕ ОБЯЗАННОСТЕЙ ПО ВОИНСКОМУ УЧЕТУ


7.1 Граждане и должностные лица, виновные в неисполнении обязанностей по первичному воинскому учету, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
8. СТИМУЛИРОВАНИЕ ВОИНСКОГО УЧЕТА


8.1. Стимулирование работника, осуществляющего первичный воинский учет на территории Администрации Черемновского сельсовета, проводится по итогам года.

Приложение № 3

к постановлению Администрации

Черемновского сельсовета

от 29. 12. 2017
№ 115
Функциональные (должностные) обязанности 

специалиста ВУС 2-й категории Администрации Черемновского сельсовета
I. Общие положения

1.1. Назначение должности.


Специалист ВУС 2 категории Администрации сельсовета (далее – специалист ВУС) организует работу по учету и документарному оформлению документов военно-учетного стола на территории Черемновского сельсовета.


1.2. Структура взаимодействия.


Специалист ВУС подчиняется непосредственно главе Черемновского сельсовета.
Взаимодействует с заместителем главы Администрации сельсовета, с руководителями и специалистами военного комиссариата по Павловскому и Шелаболихинскому районам (далее – военный комиссариат), специалистами УФМС России по АК в с. Павловск и специалистом похозяйственного отдела Администрации сельсовета.


1.3. Нормативные документы.


В своей деятельности специалист Администрации 2 категории руководствуется Конституцией РФ, федеральным законом «О воинской обязанности и военной службе», Кодексом РФ «Об административных правонарушениях», Инструкцией Генерального Штаба Вооруженных Сил по учету военнообязанных и призывниках», Положением о воинском учете, действующим законодательством Российской Федерации по трудовому регулированию, законом Алтайского края «О муниципальной службе в Алтайском крае», иными нормативно-правовыми актами Алтайского края, Уставом муниципального образования «Павловский район» Уставом муниципального образования Черемновский сельсовет, другими муниципальными нормативно-правовыми актами.


1.4. Назначение и освобождение.


Назначается и освобождается от должности в порядке, установленном действующим законодательством, регулирующим трудовые отношения, законом Алтайского края «О муниципальной службе в Алтайском крае», Уставом муниципального образования Черемновский сельсовет
II. Обязанности

2.1. выполняет поручения военного комиссариата, главы сельсовета и заместителя главы Администрации;


2.2. осуществляет постановку граждан на первичный воинский учёт. 



2.3. осуществляет проверку у граждан наличия документов воинского учёта и заполнение документов первичного воинского учёта.


2.4. осуществляет снятие с первичного воинского учёта граждан. 


2.5. предоставляет сообщение в военный комиссариат по Павловскому и Шелаболихинскому районам Алтайского края) (далее по тексту – военный комиссариат) о гражданах, выбывших за пределы Черемновского сельсовета без снятия с воинского учёта.


2.6. производит внесение изменений в документы первичного воинского учёта сведений о гражданах в результате личных сверок с военнообязанными.


2.7. ведет учёт организаций, находящихся на территории муниципального образования Черемновский сельсовет.


2.8. проводит сверку документов первичного воинского учёта с документами воинского учёта организаций, а также с домовыми и похозяйственными книгами Администрации сельсовета.


2.9. осуществляет контроль ведения воинского учёта в организациях, находящихся на территории муниципального образования Черемновского сельсовета.


2.10. представляет в военный комиссариат сведений о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учёту, мобилизационной подготовке и мобилизации.


2.11. разъясняет должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учёту, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленных законодательством РФ, осуществляет контроль исполнения, а также информирование об ответственности за неисполнение указанных обязанностей.


2.12. своевременно вносит изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учёта, и в 2-х недельный срок сообщает о внесённых изменениях в военный комиссариат.


2.13. выявляет совместно с органами внутренних дел и территориальными службами ФМС граждан, проживающих или пребывающих (на срок более трёх месяцев) на территории Черемновского сельсовета и подлежащих постановке на воинский учёт.


2.14. обновляет (замена) документы первичного воинского учёта.


2.15. проверяет состояние картотеки с документами первичного учёта.


2.16. сверяет документы первичного воинского учёта с документами воинского учёта военного комиссариата.

2.17. изымает из картотеки документы первичного воинского учёта на граждан, подлежащих снятию (исключению) с воинского учёта по различным причинам.


2.18. уничтожает документы первичного воинского учёта граждан, снятых с воинского учёта, после сверки с военным комиссариатом.

2.19. по заданию военного комиссариата оповещает граждан о вызовах в военный комиссариат, а также выполняет иную работу по указанию военного комиссариата.


2.20. оформляет документацию штаба оповещения, проводит практические занятия с личным составом, выделенным для специальной работы в Администрации. 


2.21. ведет учёт участников ВОВ и других приравненных к ним лиц, в случае необходимости оказывает им помощь.


2.22. Военно-мемориальная работа.


2.23. представляет в военный комиссариат отчёты о результатах осуществления первичного воинского учёта в предшествующем году (ежегодно до 1 февраля)


2.24. осуществляет ведение учёта призывников, проживающих на территории муниципального образования Черёмновский сельсовет.


2.25. осуществляет ведение учёта юношей 15-16 лет по ф.1, ф.8, составляет и передает поименные списки в военный комиссариат.

2.26. осуществляет сверку поименных списков призывников и допризывников с похозяйственными книгами Администрации сельсовета, внесит изменения в документы первичного учёта


2.27. готовит и оформляет личные дел на допризывников для постановки их на первичный воинский учёт.


2.28. готовит и оформляет документы на призывников, подлежащих призыву в ВС РФ.


2.29. организует явки призывников и допризывников на медицинскую комиссию согласно графику военного комиссариата.

2.30. по требованию военного комиссариата оповещение призывников об их вызове в военный комиссариат и способствует их своевременной явке по вызову. 

2.31. проверяет посещаемость призывниками учебных и лечебных заведений (по мере необходимости).


2.32. выявляет совместно с органами внутренних дел и территориальными органами ФМС граждан призывного возраста, проживающих или пребывающих на территории сельсовета и подлежащих постановке на воинский учёт, и направляет их в военный комиссариат.

2.33. проводит агитационную и пропагандистскую работу по призыву на срочную службу и контрактную службу в Вооружённые Силы РФ. 


2.34. осуществляет организацию воинского учета и бронирование граждан, пребывающих в запасе из числа работающих в Администрации сельсовета и подведомственных ей учреждениях.


2.35. составляет ежемесячные, квартальные и годовые отчеты, в том числе и по численности работающих и забронированных граждан, пребывающих в запасе Администрации сельсовета и подведомственных ей учреждениях.


2.36. осуществляет общее руководство военно-учётным столом.


2.37. Делопроизводство по установленным обязанностям.


2.38. Выполнение иных заданий военного комиссариата.
III. Права

Специалист ВУС имеет право на:


1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;


2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;


3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);


4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;


5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации сельсовета;


6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;


7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета с сохранением на этот период замещаемой должности и денежного содержания;


8) защиту своих персональных данных;


9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;


10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;


11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;


12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;


13) дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день в случае его установления муниципальными правовыми актами в соответствии со служебным распорядком Администрации сельсовета и трудовым договором;


14) Специалист ВУС вправе с предварительным письменным уведомлением главы сельсовета выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом о муниципальной службе в Российской Федерации» от 02.03.2007 № 25-ФЗ.


15) на получение необходимой методической и консультационной помощи от специалистов комитетов района.


16) право заверения (подписи) копий документов при наличии оригиналов для формирования пакета документов военнообязанных при формировании учетных дел.
IV. Ответственность

За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей данной должностной инструкцией несет ответственность в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом края от 07.12.2007 № 134-ЗС  «О муниципальной службе в Алтайском крае».
V. Квалификационные требования

Образование – среднее профессиональное, без требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности.

Должен знать:


1. Конституцию РФ, федеральные законы, Трудовой кодекс РФ, иные нормативно – правовые акты РФ, закон Алтайского края «О муниципальной службе в Алтайском крае», Устав Алтайского края, нормативно-правовые акты Алтайского края, Устав муниципального образования «Павловский район», Устав муниципального образования Черемновский сельсовет иные муниципальные нормативно-правовые акты;


2. Основные принципы построения и функционирования системы муниципальной службы.


3. Принципы муниципальной службы, требования к служебному поведению муниципального служащего.


4. Основные права и обязанности муниципального служащего, а так же запреты и ограничения, связанные с муниципальной службой.


5. Основы государственного и муниципального управления.


6. Федеральный закон № 53-ФЗ от 28.03.1998 «О воинской обязанности и военной службе»


7. Федеральный закон № 61-ФЗ «Об обороне»,


8. Федеральный закон № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»


9. Федеральный закон № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»


10. Кодекс РФ «Об административных правонарушениях».


11. постановление Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 г. № 719 «Об утверждении Положения о воинском учёте»


12. Инструкцию Генерального Штаба Вооруженных Сил по учету военнообязанных и призывниках»


13. Инструкцию по бронированию на период мобилизации и на военное время граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе Вооружённых сил Российской Федерации, федеральных органах исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»

Должен владеть:


 - современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;


 - навыками работы с документами;


 - официально-деловым стилем современного русского языка.

