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Администрация Дивеевского муниципального района

Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	12 октября 2018 года
	
	N
	197-р

	
	
	
	


Об утверждении должностной инструкции
Во исполнении Федерального закона от 24 июля 2007 года N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", в целях конкретизации должностных обязанностей:
1. Утвердить новую редакцию:

1.1. Должностной инструкции начальника управления экономики и прогнозирования администрации Дивеевского муниципального района (Приложение 1).
2. Внести изменение в распоряжение администрации Дивеевского района Нижегородской области от 19.07.2010 N 135 "Об утверждении должностных инструкций должностей муниципальной службы" в части отмены должностной инструкции начальника управления экономики и прогнозирования администрации.

3. Начальнику отдела по кадровой политике, делам архивов и информатизации администрации Дивеевского муниципального района (Логиновой Л.Ю.) подготовить дополнительное соглашение к трудовому договору И.А.Кузнецовой в части утверждения новой редакции должностной инструкции и ознакомить с должностной инструкцией И.А.Кузнецову.
Глава местного самоуправления





Д.В.Дрейбанд
С распоряжением ознакомлена ______________ «______»__________ 2018 года






подпись


дата
Логинова Л.Ю.

Герасимова Е.В.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к распоряжению администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области
от 12 октября 2018 года N 197-р
Управление экономики и прогнозирования
администрации Дивеевского муниципального района

Нижегородской области

Должностная инструкция

________________ № ___________

начальника управления экономики и прогнозирования
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность начальника управления экономики и прогнозирования администрации Дивеевского муниципального района.

1.2. Должность начальника управления экономики и прогнозирования относится к главной группе должностей муниципальной службы.

1.3. Начальник управления экономики и прогнозирования назначается и освобождается от занимаемой должности в установленном трудовом законодательстве порядке распоряжением администрации.

1.4. Начальник управления экономики и прогнозирования (далее – Начальник управления) непосредственно подчиняется главе местного самоуправления Дивеевского муниципального района.

1.5. Начальник управления в своей деятельности руководствуется действующим законодательством, нормативными правовыми актами, регламентирующими финансово-экономическую деятельность органов местного самоуправления, методическими материалами, касающимися экономического развития муниципального образования, Положением об управлении экономики и прогнозирования, настоящей должностной инструкцией.

1.6. В период отсутствия начальника управления его функции исполняет лицо, назначаемое распоряжением администрации Дивеевского муниципального района по предложению начальника управления, которое несет полную ответственность за качественное исполнение возложенных на него функций.

2. Квалификационные требования

2.1. На должность Начальника управления назначается лицо, имеющее высшее образование.
2.2. Начальник управления должен иметь не менее четырех лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее пяти лет стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2.3. Знание:

Конституции Российской Федерации, Устава Дивеевского муниципального района, действующего федерального, областного законодательства, нормативных правовых актов органов местного самоуправления Дивеевского муниципального района о муниципальной службе, по вопросам организации местного самоуправления, деятельности подведомственных отраслей и организации труда, правил внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального района, кодекса служебной этики муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального района.

2.4. Наличие: навыков руководства, делового и профессионального общения, принятия управленческих решений и прогнозирования их последствий, разработки нормативных правовых документов; умение пользоваться персональным компьютером и другой организационной техникой; дополнительное профессиональное образование.

2.5. Начальник управления должен иметь знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий (Уровень – расширенный):

Знания:

- правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий;

- программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;

- правовых аспектов в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
- основ проектного управления.

Навыки:

- стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления;

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;
- работы в текстовом редакторе;
- работы с электронными таблицами;
- работы с базами данных;

- работы с системами управления проектами.

3. Должностные обязанности

Начальник управления экономики и прогнозирования:

3.1. Организует и координирует деятельность работников управления.
3.2. Проводит анализ тенденций социально-экономического развития района.

3.3. Обеспечивает разработку прогнозов социально-экономического развития района.

3.4. Проводит анализ реализации прогноза социально-экономического развития района.
3.5. Обеспечивает размещение проекта прогноза социально-экономического развития района на официальном сайте администрации района в информационно-коммуникационной сети «Интернет» с целью его общественного обсуждения.

3.6. Проводит согласование основных показателей, формирующих налогооблагаемую базу на среднесрочную перспективу с Министерством экономического развития и инвестиций Нижегородской области.

3.7. Обеспечивает подготовку и направление информации по вопросам о социально-экономическом состоянии района.

3.8. Осуществляет разработку (актуализацию) и мониторинг программы «Развитие производительных сил Дивеевского муниципального района».

3.9. Формирует перечень муниципальных программ.
3.10. Осуществляет экспертизу проектов муниципальных программ, мониторинг реализации муниципальных программ.

3.11. Обеспечивает расчет оценки эффективности реализации муниципальных программ.

3.12. Формирует сводный полугодовой доклад о результатах использования бюджетных ассигнований района и иных средств на реализацию мероприятий в разрезе муниципальных программ и предоставляет его главе местного самоуправления района.

3.13. Осуществляет подготовку сводного годового доклада о ходе реализации и об оценке эффективности реализации муниципальных программ и предоставляет доклад главе местного самоуправления района.. Обеспечивает его размещение на официальном сайте администрации района в информационно-коммуникационной сети «Интернет».

3.14. Осуществляет контроль по размещению документов стратегического планирования на официальном сайте администрации района в информационно-коммуникационной сети «Интернет».

3.15. Разрабатывает нормативные правовые акты в целях реализации закона о стратегическом планировании.
3.16. Осуществляет работу по внедрению стандартов развития конкуренции.

3.17. Осуществляет разработку и реализацию плана мероприятий («дорожной карты») по внедрению стандарта развития конкуренции в районе.
3.18. Проводит мониторинг и анализ состояния и развития конкурентной среды на рынках товаров, работ, услуг.

3.19. Обеспечивает подготовку отчетов (докладов) о состоянии конкурентной среды в районе.

3.20. Организует сбор, обработку, анализ информации для формирования доклада главы местного самоуправления Дивеевского муниципального района о достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления за отчетный год и их планируемых показателей на 3-летний период.

3.21. Обеспечивает разработку баланса трудовых ресурсов.

3.22. Подготавливает предложений по инвестиционной деятельности. Ведение реестров инвестиционных проектов и свободных производственных площадок.

3.23. Формирует и представляет в уполномоченный орган государственной власти Нижегородской области сводные доклады об осуществлении муниципального контроля на территории района.

3.24. Обеспечивает ведение перечня видов муниципального контроля администрации района.

3.25. Формирует лимиты потребления топливно-энергетических ресурсов бюджетными учреждениями муниципальной формы собственности.

Предоставляет проекты лимитов топливно-энергетических ресурсов в министерство энергетики и ЖКХ области.

3.26. Осуществляет мониторинг использования энергетических ресурсов бюджетными учреждениями муниципальной формы собственности.

3.27. Разрабатывает правовые акты по установлению лимитов потребления топливно-энергетических ресурсов бюджетными учреждениями муниципальной формы собственности на очередной финансовый год.

3.28. Формирует заявки на поставку природного газа для муниципальных бюджетных учреждений и организаций, включенных в муниципальный контракт.

3.29. Осуществляет мониторинг себестоимости и тарифов на жилищно-коммунальные услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями.

3.30. Разрабатывает проекты нормативных правовых актов по установлению размера платы за жилое помещение в пределах предоставленных действующим законодательством полномочий.

3.31. Подготавливает предложения по стандартам стоимости жилищно-коммунальных услуг для расчета субсидий населению района.

3.32. Рассматривает предложения муниципальных предприятий и организаций по установлению тарифов на товары, работы и услуги.
Разрабатывает проекты нормативных правовых актов по установлению тарифов на товары, работы и услуги, в пределах предоставленных действующим законодательством полномочий.

3.33. Подготавливает предложения по определению предельных индексов роста платы за коммунальные услуги на территории района.

3.34. Разрабатывает проекты нормативных правовых актов необходимых для соблюдения размера установленного предельного индекса роста платы граждан за коммунальные услуги.

3.35. Осуществляет оценку регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов, разрабатываемых управлением экономики и прогнозирования, в соответствии с действующим законодательством.

3.36. Проводит экспертизу проектов нормативных правовых актов, разрабатываемых структурными подразделениями администрации района, в соответствии с порядком проведения экспертизы муниципальных нормативных правовых актов, утвержденным постановлением администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области от 15 октября 2015 года № 1033.

3.37. Разрабатывает предложения по значению коэффициента базовой доходности К2 при исчислении единого налога на вмененный доход.

3.38. Осуществляет руководство работами по определению поставщиков, подрядчиков, исполнителей в рамках 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

3.39. Обеспечивает разработку муниципальной программы, направленной на развитие предпринимательства в районе.

3.40. Организует проведение мониторинга ассортимента товаров и розничных цен на отдельные социально-значимые продовольственные товары.

3.41. Обеспечивает информационную поддержку малого и среднего предпринимательства.

3.42. Оказывает содействие развитию организаций малого и среднего предпринимательства.

3.43. Подготавливает проекты нормативных правовых актов по выдаче разрешения на право организации ярмарки.

3.44. Обеспечивает рассмотрение жалоб потребителей и консультирование по вопросам защиты прав потребителей.

3.45. Осуществляет разработку проектов нормативных правовых актов по организации транспортного обслуживания населения района транспортом общего пользования на территории района.

3.46. Обеспечивает разработку подпрограммы развитие транспортной инфраструктуры.

3.47. Контролирует предоставление статистической информации.

3.48. Соблюдать правила трудового распорядка.

3.49. Обеспечивать сохранность документов исполняемых в соответствии с должностной инструкцией.
3.50. В соответствии со статьями 8, 8.1. Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" представляет представителю нанимателя сведения о своих доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей (для должностей, включенных в соответствующий перечень с коррупционными рисками).

3.51. Уведомляет в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.52. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции":

- принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- в письменной форме уведомляет непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения как только станет об этом известно;

- в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.53. Соблюдает положения Кодекса служебной этики муниципальных служащих Дивеевского района.

3.54. Уведомляет в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) об иной оплачиваемой работе.

3.55. Проводит мероприятия по профилактике коррупционных правонарушений.

3.56. Руководит работниками управления.

3.57. Проводит личный прием граждан по вопросам, отнесенным к компетенции управления экономики и прогнозирования.

3.58. Осуществляет иные полномочия, установленные федеральным и областным законодательством.

3.59. Выполняет иные поручения и задания главы МСУ.

3.60. Исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.
3.61. При увольнении сдает всю необходимую документацию по акту приема-передачи.

4. Права

Начальник управления экономики и прогнозирования имеет право:
4.1. Вносить на рассмотрение руководства администрации предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в должностной инструкции обязанностей.

4.2. Докладывать руководству о всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.
4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.4. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех отделов и служб. Получать от них информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.5. Требовать от руководителя создания организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.6. С письменного уведомления работодателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
5. Ответственность

Начальник управления экономики и прогнозирования несет ответственность в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации, за:

5.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.
5.2. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности.
5.3. Нарушения внутреннего трудового распорядка.
5.4. За несоблюдение требований к служебному поведению и к урегулированию конфликта интересов.
5.6. Предоставление недостоверных и неполных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей.

5.7. Неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции".

5.8. Нарушение Кодекса служебной этики муниципальных служащих Дивеевского района.

5.9. Несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с муниципальной службой.

5.10. Иную ответственность, предусмотренную действующим законодательством.

6. Служебные взаимоотношения

Для выполнения возложенных на него должностных обязанностей Начальник управления экономики и прогнозирования взаимодействует:
6.1. Со всеми структурными подразделениями районной администрации по вопросам, входящим в компетенцию управления капитального строительства и архитектуры.

6.2. С отделом по правовой работе и документообороту – для получения информации об изменениях в действующем законодательстве и правового обеспечения при подготовке документов.
6.3. С информационным отделом – по вопросам обеспечения организационно-вычислительной техникой, ее эксплуатации и ремонта.
6.4. С другими предприятиями, организациями и учреждениями – по вопросам, относящимся к компетенции экономики и прогнозирования.

