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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
СПЕЦІАЛІСТА ІІ КАТЕГОРІЇ З ВІЙСЬКОВОГО ОБЛІКУ 
ЮРИДИЧНОГО ВІДДІЛУ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ
 ГУЛЯЙПІЛЬСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

Загальні положення
Спеціаліст ІІ категорії з військового обліку юридичного відділу виконавчого комітету Гуляйпільської міської ради є посадовою особою. Призначається на посаду і звільняється з неї міським головою. Підпорядкований начальнику юридичного відділу.
Кваліфікаційні вимоги: Без вимог до освіти. Без вимог до стажу роботи.

Завдання, обов´язки та повноваження
Здійснює персонально-первинний облік військовозобов´язаних і призовників на території Гуляйпільської міської територіальної громади. У межах регламентованих завдань та постійних обов´язків здійснює аналітичні, контрольні операції. Бере участь у розробленні інформаційно-аналітичних матеріалів, пов´язаних з прийняттям та виконанням управлінських рішень,  а також відповідей на звернення та заяви, що надійшли на розгляд до відповідного підрозділу. Веде діловодство.

Права
У встановленому порядку використовувати отриману статистичну інформацію та інші дані від державних органів влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, політичних партій, громадських та релігійних організацій, підприємств, установ , організацій, їх філій та відділень незалежно від форм власності, необхідні для виконання посадових обов´язків.

Вимоги до знань
Конституцію України; постанови, розпорядження, інші нормативно-правові акти, що регулюють розвиток питання військового обліку; практику застосування законодавства з питань, що належать до його компетенції; інструкцію з діловодства; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту; основні принципи роботи на комп´ютері та відповідні програмні засоби.

Відповідальність
Несе відповідальність за бездіяльність, неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов´язків, порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування та обмежень, пов´язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням.
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