	
	Утверждаю: 
Глава 

муниципального образования


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

специалиста по защите прав потребителей ___отдела администрации ___
1. Общие положения

1.1. Специалист по защите прав потребителей __________ отдела администрации _______ (далее – специалист) замещает муниципальную должность муниципальной службы.

1.2. Должность  специалиста замещается на постоянной основе в установленном законом порядке.

1.3.  Специалист назначается на должность и освобождается от нее распоряжением главы  в соответствии с действующим трудовым законодательством, с особенностями, установленными законодательством о муниципальной службе.

1.4.  специалист подчиняется начальнику __________ отдела,.
1.5. При осуществлении своей деятельности  специалист руководствуется Конституцией РФ, Гражданским Кодексом РФ, Законом РФ «О защите прав потребителей», иными законами и нормативными актами РФ, __________ области, нормативными правовыми актами _____, а также официальными разъяснениями по вопросам защиты прав потребителей, Положением о ________ отделе и настоящей должностной инструкцией.

2. Должностные обязанности  специалиста
2.1 . специалист обязан:
- рассматривать обращения, заявления, жалобы потребителей и осуществлять консультирование по вопросам их защиты прав;

- оказывать потребителям методическую и практическую помощь в составлении претензий и исковых заявлений в суд;

- при выявлении по жалобе потребителя товаров (работ, услуг) ненадлежащего качества, а также опасных для жизни, здоровья, имущества потребителей и окружающей среды, незамедлительно извещать об этом главу  и федеральные органы исполнительной власти, осуществляющие контроль за качеством и безопасностью товаров (работ и услуг);
- следить за исполнением постановлений, решений, распоряжений и других нормативных актов, касающихся защиты прав потребителей;
- планировать командировки, встречи, другие мероприятия с целью оказания практической и методической помощи поселениям;
- повышать свою деловую квалификацию, систематически пополнять свои знания, изучая документы и материалы, необходимые для служебной деятельности;
· обеспечивать надлежащий учет и хранение всей документации, относящейся к сфере защиты прав потребителей;

· составлять планы работы  специалиста по защите прав потребителей; 

· готовить отчеты о  своей деятельности;
· анализировать эффективность работы в сфере защиты прав потребителей;

· вести учет и регистрацию обращений граждан, организовывать своевременное реагирование на данные обращения;

· информировать граждан, проживающих на территории ______ , о состоянии дел в сфере защиты прав потребителей; 

- при осуществлении своих задач и функций не выходить за пределы предоставленных ему полномочий;

- исполнять распоряжения вышестоящих руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий;

- не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- готовить проекты (в случае необходимости) муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в круг его должностных обязанностей;

- своевременно готовить обоснованные ответы на претензии, письма, жалобы, поступающие в адрес администрации______________ , отписанные ему на исполнение.

2.2.  специалист должен знать правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, обладать навыками работы на компьютере, другой организационной технике, знать основы делопроизводства и уметь работать с людьми.

2.3.  специалист должен соблюдать требования к служебному поведению, ограничения и запреты, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

3. Права  специалиста
 Специалист имеет право:
3.1. представлять администрацию  в качестве муниципального служащего в соответствии с действующим законодательством РФ, __________ области, муниципальными правовыми актами ; принимать участие в контрольных мероприятиях (проверках) предприятий, организаций, учреждений в соответствии с законодательством о защите прав потребителей;

3.2. получать в установленном порядке от государственных органов и органов местного самоуправления, а также от организаций независимо от форм собственности необходимой для исполнения должностных обязанностей информации и материалов;

3.3. принимать участие в подготовке проектов нормативных актов и других материалов, относящихся к компетенции специалиста по защите прав потребителей;
3.4. самостоятельно принимать решения в пределах своих полномочий;

3.5. визировать, согласовывать, подписывать документы в пределах своей компетенции;

3.6. вносить предложения по совершенствованию работы отдела;
3.7. знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы;

3.8. требовать обеспечения организационно-технических условий, необходимых для осуществления своих должностных обязанностей;

3.9. знакомиться с материалами своего личного дела;

3.10. повышать квалификацию, переподготовку (переквалификацию) за счет средств местного бюджета.
4. Ответственность
 Специалист несет предусмотренную законом ответственность за:

4.1. действия или бездействия, ведущие к нарушению  прав и законных прав граждан;

4.2. нарушение сроков исполнения или неисполнение распорядительных и иных документов, а также устных и письменных указаний начальника отдела, вышестоящего руководителя;

4.3. неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией;
4.4. нарушение ограничений, связанных с муниципальной службой.

5. Квалификационные требования
5.1.  Специалист должен иметь высшее образование и стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее одного года или стаж работы по специальности не менее двух лет.

С инструкцией ознакомлен:
_______________________________________________________

Перечень основных вопросов, относящихся к компетенции специалиста по защите прав потребителей (товары, работы, услуги)
1. В сфере ЖКХ 
2. В сфере электроснабжения 
3. В сфере почтовой связи 
4. В сфере телефонной связи 
5. В сфере Интернет связи 
6. В сфере аптечной сети 
7. В сфере здравоохранения
8. В сфере пассажирского автотранспорта
9. В сфере ЖД транспорта

10. В сфере общественного питания 
11. В сфере розничной торговли

12. В сфере строительных и монтажных работ 
13. В сфере автосервиса
14. В сфере образования
