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г. 

________ год

1. общие положения
1.1. Инспектор по работе с населением непосредственно подчиняется директору, заместителю директора по экономическим вопросам.

1.2. Инспектор по работе с населением назначается и освобождается от должности директором  ООО «».

1.3. В случае временного отсутствия (болезни, отпуск, командировка и др. причины) Инспектора  по работе с населением замещает другой Инспектор  по работе с населением.

1.4. В своей деятельности Инспектор по работе с населением руководствуется: Конституцией Российской Федерации; Жилищным кодексом РФ; Постановлением Правительства РФ от 06.05.2011 г. № 354 (ред. 17.12.2014 г. «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов» (вместе  с «Правилами предоставления коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов); Методическими рекомендациями по порядку организации и проведению общих собраний собственников помещений в многоквартирных домах (утв. Приказом Министерства строительства и ЖКХ РФ от 31 июля 2014 г. № 411/пр); Постановлением  Правительства РФ от 03.04.2013 г. № 290 «О минимальном перечне услуг и работ, необходимых для обеспечения надлежащего содержания общего имущества в многоквартирном доме и порядке их оказания и выполнения»; Постановлением Правительства РФ от 15 мая 2013 г. № 416 «О порядке осуществления деятельности по управлению многоквартирными домами»; Постановлением Правительства РФ от 23.09.2010 г. № 731 «Об утверждении стандарта раскрытия информации организациями, осуществляющими деятельность в сфере управления многоквартирными домами»; Постановлением Правительства РФ от 13 августа 2006 г. № 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 27.09.2003 г. № 170 «Об утверждению правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»
2. должностные обязанности
2.1. Инспектор по работе с населением, в соответствии с возложенными на него функциями, исполняет следующие должностные обязанности:


2.2.1. Ведет прием населения по жалобам и обращениям (письма, устная беседа и т.д.); 
2.2.2. По распоряжению директора производит распечатку, размещение на входных группах подъездов и информационных досках многоквартирных домов информации от ООО «»;

2.2.3. Консультационная, информационная поддержка по вопросам проведения общего собрания собственников помещений в многоквартирных домах; 

2.2.4. Не реже одного раза в месяц проводить разъяснительную и консультационную работу по доведению до собственников многоквартирных домов инструктажей по обеспечению пожарной безопасности; гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций и ликвидаций последствий стихийных бедствий; правил технической эксплуатации электроустановок потребителей; противодействия терроризму;

2.2.5. Оказывать помощь в проведении разъяснительной работы с собственниками многоквартирных домов согласно Жилищного законодательства;

2.2.6. Участвовать в качестве представителя организации при проведении общего собрания собственников многоквартирного дома;

2.2.7. Изучать, собирать и обеспечивать сохранность информации с результатами проведения общего собрания собственников многоквартирных домов, договоров, документальной информации от собственников, технической и прочей документации, касающейся конкретных многоквартирных домов;

2.2.8. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, жилищное законодательство, трудовое законодательство;        
2.2.9. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан, отстаивать права организации ООО «»;
2.2.10. При проведении общего собрания собственников многоквартирного дома, запрещается участие в сборе подписей собственников, применение уговоров, оформление непосредственного подсчета голосов.

2.2.11. Ежеквартально доводить и разъяснять собственникам многоквартирных домов информацию по отчету о выполненных работах и услугах;

2.2.12. Составлять акты о фактическом проживании/непроживании собственников многоквартирных домов по запросу судебных и др. органов;

3. права
3.1. Инспектор по работе с населением имеет право на:


3.1.1. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3.1.2.Внесение предложений по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями;
3.1.3.  Принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с его должностными обязанностями;

3.1.4. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.
4. ответственность
4.1. Инспектор по работе с населением  несет установленную законодательством ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей работников отдела;

4.2. Инспектор по работе с населением несет материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с исполнением должностных обязанностей;

4.3. За нарушения, состоящие в:

- разглашение сведений конфиденциального характера, утрату документов, содержащих такие сведения, нарушение установленных правил обращения с конфиденциальной информацией;

- передача посторонним лицам любых документов компании, не предусмотренная законодательством или интересами компании;

- сбор сведений, составляющих коммерческую тайну компании, если данные сведения не являются необходимыми для осуществления работником своих должностных обязанностей;

- неправомерный доступ к компьютерной информации, создание, использование и распространение вредоносных программ, нарушение правил эксплуатации компьютеров или компьютерной сети.

4.4. Инспектор по работе с населением  несет дисциплинарную ответственность за несвоевременное или некачественное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний,  вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных, за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и юридических лиц;
4.5. Инспектор по работе с населением  несет дисциплинарную, гражданско-правовую и  административную ответственность в соответствии с законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения. 
5. квалификационные требования
Для Инспектора по работе с населением установлены следующие основные квалификационные требования:

5.1. Уровень образования: среднее;

5.2.  Стаж службы: без предъявления требований к стажу; 
5.3. Инспектор по работе с населением должен знать: Жилищный кодекс РФ; Постановление Правительства РФ от 06.05.2011 г. № 354 (ред. 17.12.2014 г. «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов» (вместе  с «Правилами предоставления коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов); Методические рекомендации по порядку организации и проведению общих собраний собственников помещений в многоквартирных домах (утв. Приказом Министерства строительства и ЖКХ РФ от 31 июля 2014 г. № 411/пр); Постановление  Правительства РФ от 03.04.2013 г. № 290 «О минимальном перечне услуг и работ, необходимых для обеспечения надлежащего содержания общего имущества в многоквартирном доме и порядке их оказания и выполнения»; Постановление Правительства РФ от 15 мая 2013 г. № 416 «О порядке осуществления деятельности по управлению многоквартирными домами»; Постановление Правительства РФ от 23.09.2010 г. № 731 «Об утверждении стандарта раскрытия информации организациями, осуществляющими деятельность в сфере управления многоквартирными домами»; Постановление Правительства РФ от 13 августа 2006 г. № 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»; Постановление Правительства РФ от 27.09.2003 г. № 170 «Об утверждению правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»

- знать этику делового общения;

- знать основы этики, эстетики;

5.4. Уровень и характер навыков: 

- умение работать с людьми, вести деловые переговоры;

- владение приемами межличностных отношений;

- умение проанализировать ситуацию для последующего принятия самостоятельного решения по вопросам, входящим в компетенцию;

- умение подготовить деловое письмо;

- умение внимательно слушать;

- умение эффективно и последовательно организовать работу;

- быть требовательным и последовательным в работе с документацией; 

- умение не допускать личностных конфликтов с вышестоящими сотрудниками, и коллегами;

- быть ответственным по отношению к работе и отзывчивым к людям; 

- умение оперативно принимать и реализовывать решения; 

- частичное владение компьютерной и другой оргтехникой; а также необходимым программным обеспечением;

- уметь эффективно сотрудничать и находить компромисс при решении проблемных и конфликтных ситуаций;

Согласовано:

Директор ООО «»                                                            
    Согласовано:

    юридическая служба

    _____________________________                     _____________________

        (инициалы, фамилия)                                               (подпись)

"__"_____________ ___ г.

    С инструкцией ознакомлен:

    _____________________________                     _____________________

         (инициалы, фамилия)                                                (подпись)

"__"_____________ ___ г.
С инструкцией ознакомлен:

    _____________________________                     _____________________

         (инициалы, фамилия)                                                (подпись)

"__"_____________ ___ г.
С инструкцией ознакомлен:

    _____________________________                     _____________________

         (инициалы, фамилия)                                                (подпись)

"__"_____________ ___ г.
С инструкцией ознакомлен:

    _____________________________                     _____________________

         (инициалы, фамилия)                                                (подпись)

"__"_____________ ___ г.
С инструкцией ознакомлен:

    _____________________________                     _____________________

         (инициалы, фамилия)                                                (подпись)

"__"_____________ ___ г.
С инструкцией ознакомлен:

    _____________________________                     _____________________

         (инициалы, фамилия)                                                (подпись)

"__"_____________ ___ г.
С инструкцией ознакомлен:

        _____________________________                     _____________________

         (инициалы, фамилия)                                                (подпись)
