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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ИНСПЕКТОРА ВУС 

Раздел 1.Общая часть

1.1.Инспектор ВУС относится к категории технических служащих.

1.2. Инспектор ВУС назначается на должность и подчиняется Главе Администрации Пролетарского  сельского поселения.

1.3. Инспектор ВУС в своей деятельности руководствуется:

· Конституцией  РФ, Федеральными законами РФ;

· Постановлениями Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области;

· Постановлениями и распоряжениями Главы Администрации Красносулинского района;

· Уставом муниципального образования «Пролетарское сельское поселение», решениями Собрания депутатов  Пролетарского сельского поселения;

· правилами внутреннего трудового распорядка;

· настоящей должностной инструкцией.

1.4.Во время отсутствия инспектора ВУС его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей. 

Раздел 2.Задачи и обязанности

2.1. Инспектор ВУС обязан:

· вести воинский учет – допризывной, призывной молодежи, лиц, находящихся в запасе;

· обеспечивать доставку в ВК г.Красного Сулина  – военнообязанных по вызову и для отправки в ВС РФ;

· участвовать в подготовке молодежи к воинской службе и других мероприятий в этой области.

-    выполняет обязанности работника  паспортно-визовой службы.
2.2 Обязан соблюдать Кодекс профессиональной этики и служебного поведения работников Администрации Пролетарского сельского поселения.
Раздел 3.Права

3.1. Инспектор ВУС имеет право:

· знакомиться с распоряжениями и постановлениями Администрации сельского поселения, касающимися  его деятельности;

· требовать от Администрации  сельского поселения  оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

Раздел 4.Ответственность

4.1. Инспектор ВУС несет ответственность:

· за неисполнение (ненадлежащее исполнение)  своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым  законодательством РФ;

· за совершение в процессе осуществления своей деятельности правонарушений – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;

· за причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ;

· за нарушение внутреннего трудового распорядка.

 
4.2.Конфиденциальность, сохранность и достоверность принимаемой и  передаваемой информации. 

Раздел 5.Требования к работнику

Инспектор ВУС должен иметь среднее специальное образование, обладать чувством ответственности при выполнении своих обязанностей, инициативностью, деловитостью, умением работать с людьми, дисциплинированностью и исполнительностью.  

6. Инспектор ВУС Администрации Пролетарского сельского поселения обязан: 

        6.1. Исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне.

        6.2.  Обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или  религиозным  объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан.

        6.3. Не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению  должностных обязанностей.

        6.4.Соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций.

        6.5. Проявлять корректность в обращении с гражданами.

        6.6. Проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации.

        6.7. Учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных  групп, а также конфессий.

        6.8 . Способствовать  межнациональному и межконфессиональному согласию.

        6.9. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

С инструкцией ознакомлен (а)
____________________  /Вискова Г.Г./

(подпись) 

 « ___ » ________________ г.
