ДОЛЖНОСТНЫЕ ИНСТРУКЦИИ

ИНСПЕКТОРА (2)
 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Инспектор назначается и освобождается от должности Главой  Администрации Веселовского сельского поселения.

1.2. Инспектор  подчиняется непосредственно Главе Администрации Веселовского сельского поселения.
1.3. Инспектор должен знать и уметь применять в своей работе нормативно- правовые акты, касающиеся направлений его деятельности, атак же:
- Устав МО «Веселовское сельское поселение»;

- Регламент работы Администрации Веселовского сельского поселения;

- Правила охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2.ОБЯЗАННОСТИ

2.1. Выдает справки гражданам (состав семьи, иждивенцы, хозяйство).
2.2. Один раз в пять лет производит закладку похозяйственных книг и алфавитных книг хозяйств по состоянию на 1 января.

2.3. Ежегодно проводит проверку и уточнение записей в похозяйственных книгах.
2.4. Ежемесячно корректирует прибывших и убывших, родившихся и умерших граждан в похозяйственных книгах.

2.5. Своевременно корректирует базу данных в программе «Похозяйственная книга».
2.6. Выполняет общественные работы.
2.7. Исполняет указания Главы Веселовского сельского поселения, отданные в пределах его должностных полномочий, не противоречащих закону.

2.8. В пределах своих должностных обязанностей своевременно и квалифицированно рассматривает документы и обращения, вносит предложения Главе поселения по их решению в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативными правовыми актами органов МСУ Веселовского района и поселения.

2.9. Соблюдает установленный в Администрации Веселовского сельского поселения регламент.

2.10. Поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.

3.ПРАВА

 Инспектор имеет право на:

3.1. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, и создание необходимых организационно – технических условий для реализации должностных прав и исполнения должностных обязанностей.

3.2. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений.

3.3. Продвижение по службе, увеличение размера денежного содержания с учетом результатов и стажа работы, уровня квалификации.

3.4. Повышение квалификации и переподготовку.

4.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Инспектор несет ответственность за:

4.1.Своевременное и качественное исполнение возложенных на него задач и обязанностей.

     4.2.  Разглашение конфиденциальной информации.

     4.3.  Несет ответственность за ведение программы «Похозяйственная книга» и достоверность данных в ней.
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