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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ИНСПЕКТОРА ПО РАБОТЕ С НАСЕЛЕНИЕМ 
ОРГАНИЗАЦИОННОГО ОТДЕЛА 
АДМИНСТРАЦИИ КИРОВСКОГО РАЙОНА г.ДОНЕЦКА

1. Общие положения
1.1. Инспектор по работе с населением организационного отдела администрации Кировского района г. Донецка (далее «инспектор») обеспечивает связь администрации с жителями микрорайонов района посредством выполнения возложенных на него задач и должностных обязанностей, создает условия для участия жителей в решении вопросов местного значения в пределах Конституции и действующего законодательства.

1.2.Инспектор своей деятельностью способствует удовлетворению социальных, бытовых, культурных и других потребностей жителей района путем предоставления им соответствующих услуг в пределах своих полномочий.
1.3. Инспектор в своей деятельности подчиняется начальнику организационного отдела администрации и управляющему делами администрации.
1.4. Инспектор назначается на должность и освобождается от занимаемой должности приказом главы администрации по согласованию с начальником организационного отдела и управляющим делами администрации в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

1.5. В своей деятельности инспектор руководствуется Конституцией Донецкой Народной Республики, указами и распоряжениями Главы Донецкой Народной Республики, другими  нормативно-правовыми актами ДНР, приказами и  распоряжениями главы администрации города Донецка, приказами и распоряжениями главы администрации района, Положением об администрации Кировского района г.Донецка, настоящей должностной инструкцией. 
1.6. На должность инспектора могут назначаться лица без определённых образовательно-квалификационных требований, не старше 70 лет, имеющие опыт работы с населением,  пользующиеся авторитетом среди жителей микрорайона, а также знающие территориальное расположение улиц и других административно-территориальных единиц закрепленного за ним микрорайона.
1.7. Инспектор, в пределах настоящей должностной инструкции, обслуживает территорию микрорайона Кировского района г. Донецка, закрепленную за ним распоряжением главы администрации района.
2.Задачи, обязанности и права
    2.1.Инспектор:
2.1.1. участвует в реализации программ социально-экономического и культурного развития территории микрорайона, других местных программ.

2.1.2. организует на территории микрорайона исполнение актов, издаваемых главами администраций города и района, а также актов, принимаемых Главой государства, информирует население о деятельности администрации, организует в случае необходимости обсуждение проектов распоряжений администрации.

2.1.3. осуществляет прием жителей микрорайона, оказывает им различного рода помощь, в том числе консультативную.
2.1.4. рассматривает письменные обращения граждан.
2.1.5. составляет и выдает жителям микрорайона справки:
 а) о составе семьи;
 б) о составе семьи формы 60/2 для предъявления в управление труда и социальной защиты населения;
в) о регистрации места жительства; 

г) о фактическом проживании по адресу без регистрации;
д) о фактическом не проживании по месту регистрации;
е) о наличии печного очага для приготовления пищи и печного отопления;
ж) о совместном проживании и ведении совместного хозяйства с умершим;

з) о наличии земельного участка.
 2.1.6. составляет общественные характеристики на жителей микрорайона.

 2.1.7. заверяет подписи жителей микрорайона – владельцев и пользователей смежных земельных участков при согласовании границ земельного участка. 
 2.1.8.  организовывает и проводит с жителями субботники, «чистые четверги», занимается благоустроительными работами на закрепленной территории.

 2.1.9. организует на добровольных началах участие населения в осуществлении мер по охране окружающей природной среды,  проведению работ по покосу трав, озеленению и содержанию в надлежащем состоянии усадеб, дворов, улиц, площадей, парков, кладбищ, братских могил, памятников, ликвидации последствий стихийного бедствия. 

2.1.10. оказывает помощь в осуществлении своей деятельности первичным ветеранским организациям.
 2.1.11. оказывает помощь в сборе и подготовке информации в отношении жителей микрорайона структурным подразделениям администрации, отделу образования, управлению труда и социальной защиты населения, правоохранительным органам, органам власти, подразделениям МЧС, военкомату.
 2.1.12. проводит разъяснительную работу среди населения по поручениям органов, указанных в п. 2.1.11.

 2.1.13. составляет административные протоколы в отношении правонарушителей. 
 2.1.14. вручает повестки жителям микрорайона по письменному поручению суда.  
 2.1.15. ведет учет граждан льготной категории, проживающих на соответствующей территории микрорайона.

 2.1.16. содействует депутатам Народного Совета в организации их встреч с избирателями, организации ими приема жителей микрорайона.  
2.1.17. ведет деятельность, направленную на предупреждение, выявление и пресечение нарушений жителями района требований, установленных законодательством Донецкой Народной Республики в области  пожарной безопасности посредством:
а) проведения противопожарной пропаганды и обучения населения мерам пожарной безопасности;

б) сотрудничества с органами пожарной безопасности через начальника отдела, содействия деятельности добровольных пожарных формирований, привлечения населения к обеспечению пожарной безопасности;

в) информирования населения в области пожарной безопасности. 

2.1.18. выполняет другие обязанности по поручению начальника организационного отдела, управляющего делами администрации, заместителей главы и главы администрации.
2.2. В случае временного отсутствия инспектора или невозможности исполнения им своих полномочий по другим причинам, его обязанности, предусмотренные настоящей должностной инструкцией, выполняет другой инспектор согласно порядка взаимозамещения, утверждённого приказом главы администрации района. 

2.3. Инспектор обязан:

- выполнять требования правил внутреннего трудового распорядка администрации района;


- соблюдать сроки рассмотрения обращений граждан, депутатских обращений и запросов, предусмотренные действующим законодательством;


- своевременно выполнять поручения, данные руководителями администрации. 
2.4. Инспектор имеет право:
 -  вносить предложения начальнику организационного отдела, управляющему делами администрации по усовершенствованию работы;

 - принимать самостоятельные решения в пределах настоящей должностной инструкции;

 - принимать участие в различного рода совещаниях, заседаниях комиссий, хозяйственных активах, касающихся вопросов, связанных с исполнением своих непосредственных обязанностей.
3.Ответственность

Инспектор за неисполнение или недобросовестное исполнение своих обязанностей, нарушение правил внутреннего трудового распорядка, трудовой и исполнительской дисциплины, сроков рассмотрения обращений граждан несет дисциплинарную ответственность, а также другие виды ответственности, предусмотренные действующим законодательством.

4.Взаимодействие по должности
С целью исполнения своих должностных обязанностей инспектор имеет право получать необходимую информацию от начальника организационного отдела, специалистов, начальников  других отделов администрации Кировского района  г.Донецка. В пределах своих полномочий также имеет право получать информацию от  местных органов исполнительной власти, предприятий, учреждений и организаций. 

Начальник организационного отдела

С.Л. Еременко
С должностной инструкцией ознакомлен:
 1.___________/____________________/___________________________
           Дата                        Подпись



Ф.И.О.
2.___________/____________________/___________________________
           Дата                        Подпись



Ф.И.О.
3.___________/____________________/___________________________
           Дата                        Подпись



Ф.И.О.
4.___________/____________________/___________________________
           Дата                        Подпись



Ф.И.О.
5.___________/____________________/___________________________
           Дата                        Подпись



Ф.И.О.
6.___________/____________________/___________________________
           Дата                        Подпись



Ф.И.О.
7.___________/____________________/___________________________
           Дата                        Подпись



Ф.И.О.
8.___________/____________________/___________________________
           Дата                        Подпись



Ф.И.О.
9.___________/____________________/___________________________
