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I. Общие положения

  
1.1. Должность инспектора муниципального казенного учреждения «Служба обеспечения органов местного самоуправления» (далее - инспектор) относится к должностям, не отнесенным к должностям муниципальной службы, и учреждена для осуществления технического обеспечения деятельности управления жилищной политики администрации города Югорска. 
          1.2.
Инспектор назначается и освобождается от занимаемой должности директором Учреждения по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации. 
1.3. Инспектор непосредственно подчинён директору Учреждения. В вопросах, касающихся технического обеспечения, начальнику управления жилищной политики администрации города Югорска.
1.4. В своей служебной  деятельности инспектор должен знать и руководствоваться:

Конституцией Российской Федерации; 
Жилищным Кодексом Российской Федерации; 
Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 
Федеральным Законом от 23.11.2009 № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
постановлением Правительства РФ от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и Правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»;

постановлением Правительства РФ от 23.05.2006 № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»; 
постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу»;
постановлением Правительства РФ от 23.09.2010 № 731 «Об утверждении стандарта раскрытия информации организациями, осуществляющими деятельность в сфере управления многоквартирными домами»; 
постановлением Правительства РФ от 21.01.2006 № 25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями»;
Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 06.07.2005 года № 57-оз «О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»; 
Законом Ханты-Мансийского автономного округа –Югры от 28.09.2012 года № 115-оз «О порядке осуществления муниципального жилищного контроля на территории Ханты-Мансийского автономного округа-Югры и порядке взаимодействия органов муниципального жилищного контроля с органами государственного жилищного надзора Ханты-Мансийского автономного округа-Югры»; 
распоряжениями и постановлениями Губернатора Ханты-мансийского автономного округа; 
муниципальными правовыми актами, касающиеся жилищных правоотношений; 
Уставом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры; 
Уставом города Югорска; 
Положением об управлении жилищной политики администрации города Югорска;
правилами внутреннего трудового распорядка; 
правилами делового этикета; 
порядком работы со служебной информацией, правилами и нормами охраны труда и техники безопасности противопожарной защиты, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
II. Квалификационные требования

2.1.Инспектор должен иметь среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование, специальную подготовку по установленной программе и стаж работы  по профилю не менее трех лет.

2.2. Профессиональные умения и навыки, которыми должен владеть инспектор:
- знание правил и методов работы со служебной документацией;

- владение навыками делового письма, специальной терминологией, лексикой в рамках осуществляемой деятельности;

- владение методами систематизации и обобщения информации, умение готовить справки и обзоры;

- владение приемами использования компьютерной техники в режиме пользования, для решения задач в рамках замещаемой должности;
-  умение организовать собственную деятельность в соответствии с возложенными обязанностями, обеспечение эффективности и результативной служебной деятельности;

- умение самостоятельно овладевать новыми знаниями;

- владение основными приемами профессионального общения.

III. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определённых Положением об управлении жилищной политики:

3.1. Ведет в установленном порядке учет граждан, проживающих в домах, переведенных из общежитий в статус  жилых домов.
3.2. Участвует в составлении актов обследования жилищно-бытовых условий граждан.
3.3. Организует и осуществляет перепись граждан, проживающих в непригодных для проживания жилых помещениях в городе Югорске, жилые помещения находятся в муниципальной собственности. 
3.4. Контролирует оплату коммунальных и других видов услуг граждан, проживающих в муниципальных жилых помещениях.

3.5. Осуществляет контроль за гражданами, временно проживающими в жилых помещениях, признанными непригодным для  проживания.

3.6. Ведет в установленном порядке учет граждан, проживающих в жилых помещениях временно до сноса жилых помещений.
3.7. Готовит проекты ответов на обращения граждан и юридических лиц по вопросам, отнесенным к его должностным обязанностям.

IV. Права и ответственность
4.1. Инспектор имеет право на:

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

- ознакомление с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки эффективности исполне6ния должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной трудовой деятельности и условиями должностного роста;

- отдых, обеспечение установленной нормальной продолжительности рабочего  времени, предоставление выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

- оплату труда и другие выплаты в соответствии с законами, иными нормативными правовыми актами и трудовым договором;

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- ознакомление с отзывами о профессиональной трудовой деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных и других документов и материалов;

- членство в профессиональном союзе;

- проведение по его заявлению служебной проверки;

- запрашивать от исполнителей структурных подразделений органов местного самоуправления необходимые в работе документы, сведения;

- не принимать от исполнителей документы, оформленные не в соответствии с инструкцией по делопроизводству;
- вносить предложения по вопросам совершенствования своей деятельности начальнику управления жилищной политики;

4.2. Инспектор несет ответственность за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;
- невыполнение правил внутреннего распорядка;

- состояние учета и регистрации документов, указанных в пункте 3 настоящей инструкции;

- сохранность проходящей документации;

- действие или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- неисполнение распоряжений, поручений руководителей органов местного самоуправления, их заместителей, начальника управления жилищной политики;
- не предоставление отчетов и другой запрашиваемой информации;

- нарушение правил обработки и режима защиты персональных данных, в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- разглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением служебных обязанностей;

- за нарушение правил обработки и режима защиты персональных данных, доступ к которым получен в результате исполнения должностных обязанностей, в соответствии с законодательством Российской Федерации .

.

V. Порядок служебного взаимодействия при исполнении должностных обязанностей

 5.1. Служебное взаимодействие с работниками местного самоуправления, гражданами, а также с организациями в связи с исполнением инспектором должностных обязанностей определяется в соответствии с положением об управлении жилищной политики и предусматривает взаимодействие с:

- руководителями структурных подразделений органов местного самоуправления, учреждений- по вопросам служебной деятельности, получению необходимой информации для подготовки документов;

- гражданами по вопросам обращения в органы местного самоуправления.
VI. Показатели эффективности и результативности деятельности 

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности инспектора определяется на основании достижения таких  показателей как:

- качественным, своевременным выполнением должностных обязанностей, предусмотренных  настоящей должностной инструкцией.

- квалифицированная подготовка документов, входящих в компетенцию инспектора, качественное и своевременное выполнение поручений руководителей органов местного самоуправления, их заместителей, начальника управления жилищной политики;

- эмоциональная выдержка, бесконфликтность, создание здоровой, деловой обстановки в коллективе. 
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