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«УТВЕРЖДАЮ:

Глава  Администрации Дубовского  сельского  поселения

____________  А.В. Мендель

Должностная инструкция старшего инспектора ЖКХ
Администрации Дубовского сельского поселения

1. Общие положения

        1.1. Старший инспектор ЖКХ Администрации Дубовского сельского поселения  относится  к работникам, занимающим должности, не отнесенные к муниципальным должностям, и осуществляющим техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления.
   Старший инспектор ЖКХ осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Устава Ростовской области; 

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования «Дубовское сельское поселение»;

- иных нормативных правовых актов администрации Дубовского сельского поселения. 

2. Квалификационные требования 

           2.1. На осуществление технического  обеспечения  деятельности органов местного самоуправления  старшего  инспектора  ЖКХ назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование.

Требования к стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

          2.2.Старший инспектор ЖКХ должен знать:

- Конституции Российской Федерации;

- Устава Ростовской области; 

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования «Дубовское сельское поселение»;

- иных нормативных правовых актов администрации Дубовского сельского поселения. 
          2.3.Старший инспектор ЖКХ должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

- подготовки проектов правоприменительных документов;

-  подготовки информационно-аналитических материалов;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;
- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями;

-выполнения поручений непосредственного руководителя;
 - квалифицированного планирования работы;

-систематического повышения своей квалификации.

           2.4. Назначение и освобождение  технического работника - старшего инспектора  

Администрации Дубовского сельского поселения  осуществляется Главой  Администрации Дубовского  сельского поселения  на условиях трудового договора.
2.5.  Старший инспектор  ЖКХ входит в состав сектора по социальным вопросам, земельным и имущественным отношениям, вопросам муниципального хозяйства Администрации Дубовского сельского поселения и  подчиняется непосредственно Главе Администрации Дубовского сельского поселения, а также начальнику сектора по социальным вопросам, земельным и имущественным отношениям, вопросам муниципального хозяйства  Администрации Дубовского сельского поселения, его указания исполняются, если они не противоречат указаниям Главы Администрации  Дубовского сельского поселения. 
2.6. Во время отсутствия  старшего инспектора ЖКХ (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников сектора, определяемый начальником сектора по социальным вопросам, земельным и имущественным отношениям, вопросам муниципального хозяйства Администрации Дубовского сельского поселения
2. Должностные обязанности
          3.1.  Исходя из задач Администрации Дубовского сельского поселения   старший инспектор ЖКХ выполняет следующие обязанности: 
          - осуществляет подготовку вопросов, относящихся к его компетенции;

          -  участвует в заседаниях, совещаниях, рабочих группах;

          -  обеспечивает поддержание территории  Дубовского сельского поселения в надлежащем санитарном состоянии;

          -  обеспечивает контроль за организацией сбора и вывоза бытовых отходов и мусора на территории Дубовского сельского поселения;

          -  выявляет несанкционированные свалки мусора на территории Дубовского сельского поселения, принимает меры по их ликвидации;

          -  занимается организацией благоустройства Дубовского сельского поселения;

          -  занимается организацией озеленения территории Дубовского сельского поселения, осуществляет контроль за использованием и охраной зеленых насаждений, расположенных в границах Дубовского сельского поселения;

          -  занимается организацией отлова бродячих животных;

          -  обеспечивает выполнение нормативно правовых актов Администрации Дубовского сельского поселения в части, касающейся своей деятельности;

          -  оформляет и выдает разрешения на складирование строительных материалов;

         -  оформляет протоколы об административных правонарушениях касающейся своей деятельности;
        -   рассматривает обращения, заявления, жалобы граждан  (в соответствии с резолюцией Главы Администрации Дубовского сельского поселения  приема граждан) в установленные законом сроки.

           -    ежемесячно  предоставляет   отчетность  о ведении ежедневного табеля учета рабочего времени осужденных к отбыванию  обязательных работ  на территории Дубовского сельского поселения  в  уголовно-исполнительную инспекцию Дубовского района. 
- выполняет разовые  поручения Главы Администрации Дубовского сельского поселения.
4. Должностные права
     4.1.  Права старшего инспектора  ЖКХ:

-  представлять интересы Администрации Дубовского сельского поселения, а также взаимодействовать с другими организациями и предприятиями поселения по вопросам, связанным с его деятельностью;
          - запрашивать и получать необходимую информацию и документы, 
относящиеся к вопросам его деятельности;
-  повышать квалификацию в установленном законом порядке; 
-  на все предусмотренные законодательством социальные гарантии;
-  иные права, предусмотренные трудовым законодательством. 

5. Ответственность
 Старший инспектор ЖКХ несет ответственность за:

-  за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; 
- за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
-  нечеткое и несвоевременное невыполнение указаний  Главы Администрации Дубовского сельского поселения.
- несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка и регламента работы Администрации Дубовского сельского поселения.
6. Порядок пересмотра должностной инструкции
Изменения в должностную инструкцию могут быть внесены  Главой  Администрации Дубовского сельского поселения.
Специалист  1 категории по правовой, 
кадровой,  архивной работе и регистрационному учету
                                И.С. Сидненко
Работник ознакомлен(а) ____________________
_«___»______________
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