2

[image: image1.png]


                                             
Об утверждении Положения об отделе экономики и инвестиционной политики администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики и должностных инструкций

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Чувашской Республики от 29 марта 2022 г. № 15 «О преобразовании муниципальных образований Аликовского муниципального округа Чувашской Республики и о внесении изменений в Закон Чувашской Республики «Об установлении границ муниципальных образований Чувашской Республики и наделении их статусом городского, сельского поселения, муниципального округа, муниципального округа и городского округа, Решением Собрания депутатов Аликовского муниципального округа Чувашской Республики от 27 июля 2023 г. № 197 «Об утверждении структуры администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики»:

1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе экономики и инвестиционной политики администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики согласно приложению № 1 к настоящему распоряжению.

2. Утвердить должностную инструкцию:

- заместителя главы по экономике, сельскому хозяйству и экологии - –начальника отдела экономики и инвестиционной политики администрации Аликовского муниципального округа Чувашкой Республики согласно приложению № 2 к настоящему распоряжению;
- заместителя начальника отдела экономики и инвестиционной политики администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики согласно приложению № 3 к настоящему распоряжению;
- главного специалиста–эксперта отдела экономики и инвестиционной политики администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики согласно приложению № 4 к настоящему распоряжению
- главного специалиста–эксперта отдела экономики и инвестиционной политики администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики согласно приложению № 5 к настоящему распоряжению.
3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава Аликовского 
муниципального округа                                                                                     А.Ю. Терентьев
Приложение № 1 

УТВЕРЖДЕНО 

распоряжением администрации 

Аликовского муниципального округа 

Чувашской Республики

от 23.10.2023 г. № 105 

Положение
об отделе экономики и инвестиционной политики администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел экономики и инвестиционной политики является структурным подразделением администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, осуществляющим государственную, социально-экономическую политику, определение путей развития экономики и методов ее регулирования, обеспечивающих социально–экономический прогресс и устойчивое развитие Аликовского муниципального округа, а также осуществляющим по уполномочию администрации Аликовского муниципального округа право собственника от имени Аликовского муниципального округа в области земельных и  имущественных отношений. 

1.2. Отдел экономики и инвестиционной политики   администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации и Конституцией Чувашской Республики, федеральными законами и законами Чувашской Республики, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Главы Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и Кабинета Министров Чувашской Республики, Уставом Аликовского муниципального округа Чувашской Республики и другими нормативными правовыми актами, а также настоящим Положением. 

1.3. Отдел экономики и инвестиционной политики не является юридическим лицом. 

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

Основными задачами отдела экономики и инвестиционной политики являются: 

2.1. Разработка и внесение на утверждение главы администрации Аликовского муниципального округа Положения об отделе экономики и инвестиционной политики.

2.2. Разработка и утверждение должностных инструкций работников отдела.

2.3. Участие в разработке основных направлений реализации экономической политики Аликовского муниципального округа.

2.4. Подготовка предложений по формированию и исполнению бюджета муниципального округа.

2.5. Обеспечение подготовки предложений по установлению местных налогов и сборов муниципального округа. Осуществление контроля над введением, изменением и отменой местных налогов и сборов муниципального   округа.

2.6. Обеспечение проведения экономического анализа, комплексной оценки функционирования экономического сектора Аликовского муниципального округа с учетом общих тенденций развития отраслей и хозяйствующих субъектов.

2.7. Обеспечение разработки ежегодных прогнозов развития муниципального сектора экономики Аликовского муниципального округа.

2.8. Организация и осуществление свода предложений к программам по

социально–экономическому развитию муниципального округа, контроль над их реализацией.

2.9. Оказание методической помощи в разработке планов–прогнозов производства основных видов сельскохозяйственной продукции во всех категориях хозяйств независимо от форм собственности.

2.10.  Создание условий по обеспечению      муниципального округа общественным питанием, торговым и бытовым обслуживанием.

2.11. Участие в разработке вопросов развития предпринимательской

деятельности и туризма.

2.12. Внесение и подготовка проектов постановлений, распоряжений главы администрации муниципального округа по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

2.13. Внесение и подготовка проектов решений собрания депутатов муниципального округа по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

2.14. Взаимодействие со специалистами отделов администрации муниципального округа по курируемым вопросам.

2.15. Осуществление анализа стоимости и обоснованности применения платных услуг в учреждениях культуры и образования муниципального округа.

2.16. Организация разработки   целевых программ социально–экономического развития  Аликовского муниципального округа.    

2.17. Разработка стратегии социально–экономического развития Аликовского муниципального округа совместно с другими заинтересованными структурными подразделениями администрации Аликовского муниципального округа, подготовка предложений по стабилизации и развитию экономики Аликовского муниципального округа, эффективное использование природных, трудовых, материальных и финансовых ресурсов в целях повышения уровня жизни населения Аликовского муниципального округа.

 
2.18. Создание благоприятных условий для совершенствования инфраструктуры рынка товаров и услуг. 

2.19. Содействие созданию благоприятных условий для развития туризма и индустрии гостеприимства, народных художественных промыслов и ремесел в Аликовском муниципальном округе.

2.20. Содействие формированию эффективного экономического механизма, способствующего развитию туристской индустрии, стимулирующего увеличение туристских потоков и привлекающего инвестиции в сферу туризма. 

2.21. Разработка и реализация муниципальных программ и предложений по развитию отраслей туризма и индустрии гостеприимства, народных художественных промыслов и ремесел.

2.22. Содействие в реализации мер поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, направленных на развитие туризма и индустрии гостеприимства, включая выполнение соответствующих целевых программ в установленной сфере деятельности. 

2.23. Создание условий для привлечения инвестиций в развитие туристско-рекреационного комплекса и содействие развитию туристской инфраструктуры в Чувашской Республике.

2.24. Обеспечение равных условий для осуществления туристской деятельности физическими и юридическими лицами, развития конкуренции.

 
2.25. Организация работы по оказанию методической помощи организациям в сфере туризма. 

 
2.26. Обеспечение защиты сведений по вопросам, входящим в компетенцию Отдела и составляющих государственную тайну, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

III. ФУНКЦИИ

Отдел экономики  и инвестиционной политики в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие основные функции: 

 
3.1. Разрабатывает систему экономических показателей по прогнозам и отчетам социально–экономического развития, ежеквартально организует сбор данных и готовит сводный обзор  социально–экономического развития и формирования паспорта социально–экономического развития Аликовского  муниципального округа.

3.2. Принимает участие в пределах своей компетенции в разработке и реализации инвестиционных программ, формировании условий концессионных договоров, соглашений о разделе продукций, а также представляет при этом интересы собственника в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

3.3. Участвует в формировании муниципального заказа для осуществления функций Отдела, предусмотренных настоящим Положением.

 
3.4. Оказывает содействие муниципальным образованиям в разработке программ развития территорий, выработке эффективных механизмов стимулирования экономического развития муниципальных образований.

3.5. Отдел инициирует принятие соответствующих нормативно– правовых актов, отнесенных к вопросам развития и поддержки малого предпринимательства на территории Аликовского муниципального округа.

3.6. Анализирует экономическое состояние малого предпринимательства на территории Аликовского муниципального округа.

3.7. Разрабатывает и реализует мероприятия по повышению предпринимательской активности населения Аликовского муниципального округа.

 
3.8. Разрабатывает и вносит предложения по формированию и реализации муниципальных программ Аликовского муниципального округа Чувашской Республики (подпрограмм муниципальных  программ) в установленной сфере деятельности.  

3.9. Выступает ответственным исполнителем (соисполнителем) муниципальных программ Аликовского муниципального округа Чувашской Республики (подпрограмм, муниципальных программ) в установленной сфере деятельности. 

 
3.10. Исполняет функции организатора по проведению        антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов Аликовского муниципального округа Чувашской Республики и их проектов.

3.11. Готовит для средств массовой информации и размещения на сайте администрации Аликовского муниципального округа в информационно– телекоммуникационной сети "Интернет" информацию о деятельности отдела.

3.12. Разрабатывает меры по стимулированию инвестиционной и инновационной активности, а также прогнозные и аналитические материалы по вопросам институциональных преобразований.

3.13. Разрабатывает в пределах своей компетенции документы стратегического планирования развития Аликовского муниципального округа.

3.14. Осуществляет в пределах своей компетенции мониторинг и контроль реализации документов стратегического планирования развития Аликовского муниципального округа.

3.15. Обеспечивает в пределах своей компетенции координацию разработки и корректировки документов стратегического планирования развития Аликовского муниципального округа в соответствии с Федеральным законом "О стратегическом планировании в Российской Федерации" и   решения Собрания депутатов Аликовского муниципального округа     «О стратегии социально–экономического развития Аликовского муниципального округа».  

3.16. Разрабатывает аналитические материалы и обобщает имеющуюся информацию о состоянии экономики Аликовского муниципального округа и тенденциях социально-экономического развития, об инновационной деятельности в виде докладов для главы администрации Аликовского муниципального округа.

3.17. Разрабатывает прогнозы социально–экономического развития Аликовского муниципального округа на долгосрочный и среднесрочный период с участием всех  структурных подразделений администрации Аликовского муниципального округа.

3.18. Осуществляет полномочия по содействию развитию конкуренции в Аликовском муниципальном округе и обеспечивает развитие конкуренции в курируемых сферах деятельности.

3.19. Обобщает и представляет  главе администрации Аликовского муниципального округа имеющуюся информацию о ходе выполнения стратегии, муниципальных программ, реализуемых на территории Аликовского муниципального округа.

3.20. Обобщает имеющуюся информацию о социально–экономической ситуации в Аликовском муниципальном округе, результатах мониторинга цен на социально значимые продовольственные товары в виде информационного сообщения на сайте администрации Аликовского муниципального округа.

3.21. Обобщает имеющуюся информацию, разрабатывает аналитические материалы и представляет главе администрации Аликовского муниципального округа, исполнительным органам власти Чувашской Республики сведения о состоянии, выполнении муниципальных программ и тенденциях социально-экономического развития муниципальных образований.

3.22. Проводит консультации для структурных подразделений администрации Аликовского муниципального округа, органов местного самоуправления по разработке прогнозов социально-экономического развития Аликовского муниципального округа на долгосрочный и среднесрочный период, прогнозов социально-экономического развития муниципальных образований на среднесрочный или долгосрочный период. 

3.23. Представляет в   исполнительные органы власти Чувашской Республики  информацию об использовании средств республиканского и федерального  бюджета, выделенных на реализацию муниципальных программ Аликовского муниципального округа Чувашской Республики (подпрограмм муниципальных программ Аликовского муниципального округа), ответственным исполнителем (соисполнителем) которых является отдел экономики и инвестиционной политики администрации Аликовского муниципального округа.

3.24. Представляет по запросу Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека (ее территориальных органов) информацию в области защиты прав потребителей.

3.25. Проводит консультации хозяйствующих субъектов по оказанию государственной поддержки, в том числе на основе анализа, оценки и отбора их инвестиционных и инновационных проектов, а также по информационной, финансовой поддержке и развитию субъектов малого и среднего предпринимательства и сферы ремесел.

3.26. Контролирует реализацию инвестиционных проектов, одобренных Советом по инвестиционной политике и ежеквартально готовит для Совета по инвестиционной политике информацию о ходе реализации инвестиционных проектов.

3.27. Проводит оценку регулирующего воздействия проектов актов, разрабатываемых администрацией Аликовского муниципального округа.

3.28. Проводит экспертизу нормативных правовых актов Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности.

3.29. Выступает ответственным исполнителем (соисполнителем) муниципальных  программ    (подпрограмм муниципальных программ ) в курируемых сферах деятельности.

 
3.30. Формирует и ведет реестр розничных рынков на территории Аликовского муниципального округа Чувашской Республики.

3.31. Ведет реестр субъектов малого и среднего предпринимательства - получателей государственной  и муниципальной поддержки.

3.32. Проводит экспертизу проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг, согласовывает проекты административных регламентов осуществления муниципального контроля.  

3.33. Исполняет функции организатора:

- по осуществлению совместно с заинтересованными структурными подразделениями администрации муниципального округа  контроля за деятельностью подведомственных муниципальных учреждений Аликовского муниципального округа.

3.34. Готовит ответы на поступившие в администрацию Аликовского муниципального округа обращения и письма граждан и организаций, касающиеся вопросов, курируемых отделом экономики  и инвестиционной политики.

3.35. Размещает в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" информацию о социально–экономическом развитии Аликовского муниципального округа. 

3.36. Создает благоприятные условия  для совершенствования инфраструктуры рынка товаров и услуг. 

3.37. Содействует созданию благоприятных условий для развития туризма и индустрии гостеприимства, народных художественных промыслов и ремесел в Аликовском муниципальном округе.

3.38. Содействует формированию эффективного экономического механизма, способствующего развитию туристской индустрии, стимулирующего увеличение туристских потоков и привлекающего инвестиции в сферу туризма. 

3.39. Разрабатывает и реализует муниципальные программы и предложения по развитию отраслей туризма и индустрии гостеприимства, народных художественных промыслов и ремесел.

3.40. Содействует реализации мер поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, направленных на развитие туризма и индустрии гостеприимства, включая выполнение соответствующих целевых программ в установленной сфере деятельности. 

3.41. Создает условия для привлечения инвестиций в развитие туристско-рекреационного комплекса и содействует  развитию туристской инфраструктуры в  Аликовском муниципальном округе.

3.42. Обеспечивает равные условия для осуществления туристской деятельности физическими и юридическими лицами, развития конкуренции.

3.43. Организовывает мероприятия  по оказанию методической помощи организациям в сфере туризма. 

3.44. Составляет и представляет в органы исполнительной власти Чувашской Республики и территориальные органы федеральных органов исполнительной власти финансовую, налоговую и статистическую периодическую и итоговую отчетность по утвержденным формам.

IV. ПРАВА

Отдел экономики и инвестиционной политики в пределах своей компетенции вправе: 

4.1. Запрашивать и получать в порядке, установленном законодательством, от структурных подразделений администрации муниципального округа, предприятий и организаций независимо от их ведомственной подчиненности и форм собственности необходимые информации, документы и материалы; 

4.2. Назначать и проводить в установленном порядке проверки деятельности подведомственных организаций по вопросам, отнесенным к его компетенции; 

4.3. Проводить конференции, совещания, семинары и другие мероприятия по вопросам, отнесенным к его компетенции; 

4.4. Вносить в установленном порядке предложения об улучшении условий труда, материальном и моральном поощрении, социально-бытовом обеспечении работников отдела экономики и инвестиционной политики; 

4.5. Привлекать при необходимости для выполнения поставленных задач должностных лиц и специалистов органов государственной власти   по согласованию с их руководителями, а также на договорной основе специалистов и научных работников из других организаций и учреждений; 

4.6. Выступать от имени администрации муниципального округа в качестве истца и ответчика в суде и арбитражном суде; 

4.7. Получать от предприятий, учреждений и организаций, расположенных на территории муниципального округа, экономическую, статистическую и иную информацию, необходимую для осуществления возложенных на отдел   экономики и инвестиционной политики функций и задач. 

V. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Отдел   экономики и инвестиционной политики администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики возглавляет начальник отдела, осуществляющий руководство деятельностью отдела на основе единоначалия и несущий персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач. 

Начальник и остальные работники отдела назначаются на должность и освобождаются от должности главой   Аликовского муниципального округа. 

В период отсутствия начальника отдела (нахождение в отпуске, временная нетрудоспособность и иные причины) его обязанности исполняет заместитель начальника отдела в соответствии с распределением обязанностей. 

VI. СОЗДАНИЕ, РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ ОТДЕЛА

Отдел экономики и инвестиционной политики создается, реорганизуется и ликвидируется распоряжением администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики.

Приложение № 2 

УТВЕРЖДАЮ 

Глава Аликовского

муниципального округа

______________А.Ю. Терентьев

23.10.2023 г. № 105
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя главы по экономике, сельскому хозяйству и экологии - –начальника отдела экономики и инвестиционной политики администрации Аликовского муниципального округа Чувашкой Республики
I. Общие положения

1.1. Должность заместителя главы по экономике, сельскому хозяйству и экологии - –начальника отдела экономики и инвестиционной политики администрации Аликовского муниципального округа Чувашкой Республики (далее – заместитель главы) в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Аликовском районе Чувашской Республики является должностью муниципальной службы, относящейся к высшей группе должностей муниципальной службы.
1.2. Заместитель главы назначается и освобождается распоряжением главы Аликовского муниципального округа Чувашской Республики.

1.3. Заместитель главы подчиняется непосредственно главе Аликовского муниципального округа Чувашской Республики.

1.4. В своей работе заместитель главы руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, Федеральными законами «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации», Законами Чувашской Республики «Об организации местного самоуправления в Чувашской Республике», «О муниципальной службе в Чувашской Республике», иными нормативно– правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики, Уставом Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, Положением об отделе экономики,  и инвестиционной политики, Положением о секторе земельных и имущественных отношений, Положением об отделе сельского хозяйства и экологии администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, настоящей должностной инструкцией.

II. Квалификационные требования

Квалификационные требования  к  уровню  и  характеру  знаний   и 
навыков, к образованию, стажу муниципальной службы или стажу (опыту) работы по специальности, направлению подготовки.
К должности заместителя главы устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1. К уровню профессионального образования: наличие высшего образования.

2.2. К стажу муниципальной службы или стажу (опыту) работы по специальности, направлению подготовки: наличие стажа муниципальной службы не менее шести лет или стажа (опыта) работы по специальности, направлению подготовки не менее семи лет.

2.3. Требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

2.3.1. Профессиональные знания:

Конституции Российской Федерации, Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции», «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», «О политических партиях», «О некоммерческих организациях», Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», Конституции Чувашской Республики, законов Чувашской Республики «О муниципальной службе в Чувашской Республике», «О противодействии коррупции», «Об общественной палате Чувашской Республики», «О выборах в органы местного самоуправления в Чувашской Республике», «О выборах Главы Чувашской Республики», «О выборах депутатов Государственного Совета Чувашской Республики»;

структуры и полномочий органов государственной власти;

основ организации труда, делопроизводства;

служебного распорядка;

правил охраны труда и пожарной безопасности;

методов проведения переговоров;

организации прохождения муниципальной  службы Чувашской Республики;

норм делового общения и правил делового этикета;

порядка работы со служебной информацией;

в области информационно-коммуникационных технологий:

аппаратного и программного обеспечения;

возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

2.3.2. Профессиональные навыки:

организации и обеспечения выполнения задач (в соответствии с компетенцией);

квалифицированного планирования работы;

практического применения нормативных правовых актов;

ведения деловых переговоров;

проведения анализа и обобщения информации;

взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и гражданами;

эффективного планирования рабочего времени;

решения сложных задач, требующих наличия высокого уровня аналитического мышления;

работы в условиях ограниченного времени исполнения поставленной задачи;

систематического повышения своей квалификации;

систематизации информации, работы со служебными документами, разработки проектов правовых актов и организационно-распорядительных документов, деловых писем;

редактирования документов на высоком стилистическом уровне;

коллегиального решения задач;

в области информационно-коммуникационных технологий:

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;

подготовки презентаций;

использования графических объектов в электронных документах;

работы с базами данных.

 

III. Функциональные обязанности

На заместителя главы возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Исполнять основные обязанности муниципального служащего, установленные федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции», иными федеральными законами, и должностные обязанности, установленные настоящей должностной инструкцией.

3.2. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего, установленные Федеральным законом от 02 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами.

3.3. Соблюдать кодекс этики и служебного поведения муниципального служащего, Правила внутреннего трудового распорядка, Положения о защите персональных данных администрации Аликовского муниципального округа, правила пожарной безопасности и охраны труда.

3.4. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

3.5.Точно и в срок выполнять поручения главы Аликовского муниципального округа.

3.6. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.7. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.8. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких–либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.9. Организовывать работу и нести персональную ответственность за надлежащее выполнение возложенных на него функций, в том числе по вопросам:

прогнозирования социально-экономического развития Аликовского муниципального округа Чувашской Республики;

установления, изменения и отмены местных налогов и сборов Аликовского муниципального округа Чувашской республики;

реализации основных направлений государственной политики в области торговли, общественного питания, бытового обслуживания, малого предпринимательства и охраны труда;

координации деятельности структурных подразделений администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики по разработке и реализации муниципальных программ;

организации работы по развитию внешнеэкономических связей;

организации и осуществления контроля над эффективностью использования бюджетных и внебюджетных средств;

реализации политики в сфере муниципальной поддержки предпринимательства и малого бизнеса;

формирования и реализации инновационной и инвестиционной политики в промышленном комплексе, сферах предпринимательства;

привлечения инвестиций, кредитов для реализации важнейших социально-экономических программ и проектов Аликовского муниципального округа Чувашской Республики;

развития частно-государственного партнерства;

координации  межрегиональных связей органов местного самоуправления Аликовского муниципального округа Чувашской Республики;

участия в разработке, проведении экспертизы, конкурсном отборе муниципальных инвестиционных программ и бизнес проектов;

разработки нормативных правовых актов, регламентирующих порядок осуществления контроля за деятельностью муниципальных бюджетных учреждений и унитарных предприятий Аликовского муниципального округа Чувашской Республики;

утверждения ежегодных программ деятельности муниципальных унитарных предприятий;

ведения реестра показателей экономической эффективности деятельности муниципальных унитарных предприятий;

организации проведения государственной и муниципальной политики по финансовому оздоровлению и предотвращению несостоятельности (банкротства) муниципальных предприятий;

рассмотрения вопросов по согласованию введения процедур финансового оздоровления в муниципальных предприятиях, учреждениях и хозяйственных обществах, доли уставного капитала которых принадлежат муниципальному образованию Аликовский район Чувашской Республики;

осуществления представительства от имени муниципального образования Аликовского  муниципального округа Чувашской Республики  в хозяйственных обществах;

организации мониторинга и анализа финансово-хозяйственной деятельности муниципальных унитарных предприятий и хозяйственных обществ, доли уставного капитала которых принадлежат муниципальному образованию Аликовского  муниципального округа Чувашской Республики;

организация подготовки информации для балансовых комиссий о результатах финансово-хозяйственной деятельности муниципальных унитарных предприятий;

контроля за выполнением планов финансово-хозяйственной деятельности муниципальными унитарными предприятиями;

создания условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействия развитию малого и среднего предпринимательства, оказания поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям и благотворительной деятельности;

организации деятельности по обеспечению потребительского рынка качественными товарами и услугами, отвечающими спросу населения;

организации деятельности в проведении технической инвентаризации бесхозных объектов недвижимости и инженерных сетей (их выявление), расположенных на территории Аликовского муниципального округа Чувашской Республики;

выдачи разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций на территории Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, осуществляемые в соответствии с Федеральным законом "О рекламе";

контроля за соблюдением установленного порядка подготовки проектов решений  Собрания депутатов для вынесения их на рассмотрение  Собрания депутатов, постановлений и распоряжений администрации Аликовского муниципального округа Чувашской республики  по вопросам, отнесенным к его компетенции;

контроля за организацией подготовки проектов законодательной инициативы для вынесения их на заседание  Собрания депутатов и последующего внесения в Государственный Совет Чувашской Республики по вопросам, отнесенным к его компетенции;

осуществления контроля в сфере осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд;

осуществления мониторинга осуществления закупок для муниципальных нужд;

на основании доверенности разрабатывать и утверждать конкурсную документацию, заключать гражданско-правовые договора, предметом которых являются поставка товара, выполнение работы, оказание услуги (в том числе приобретение недвижимого имущества или аренда имущества), от имени администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики в соответствии с частями 1, 4 и 5 статьи 15  Федерального закона от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";
рассмотрения материалов о награждении ведомственными наградами Российской Федерации и Чувашской Республики и проведения оценки документов, направление запросов о представлении дополнительных материалов и необходимых для принятия решения о награждении сведений, направление предложений главе администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики о возможном награждении либо об отказе (в сфере, отнесенной к его компетенции);

владения, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности Аликовского муниципального округа Чувашской Республики;

формирования и обеспечения реализации муниципальной политики в сфере управления и распоряжения муниципальной собственностью;

организации процесса формирования (и участие в нем), учета и приращения (развития) муниципальной собственности, ведения реестра муниципальной собственности, в.т.ч.:

1) актуализации правоустанавливающих документов на объекты учета муниципального имущества на бумажных носителях и в электронном виде;

2) обеспечения пообъектного учета особо ценного движимого имущества независимо от стоимости;

3) обеспечения наполнения сведений о муниципальном имуществе  Реестр муниципального имущества;

4) обеспечения наполнение сведений о земельных участках в автоматизированной информационной системе;

5) проведения мероприятий по включению в Реестр муниципального имущества сведений о кадастровой стоимости объектов недвижимости;

6) обеспечения представления достоверной информации об организации учета объектов муниципальной собственности в единой автоматизированной системе реестра имущества;

7) обеспечения проведения мероприятий по актуализации Реестра муниципального имущества в части исключения из него объектов, не являющихся по данным организаций технической инвентаризации объектами капитального строительства;

осуществления контроля за использованием муниципальными унитарными предприятиями и муниципальными учреждениями закрепленным за ними имуществом и инвестициями, направляемыми на их развитие;

участия в разработке нормативных правовых актов, регламентирующих порядок осуществления контроля за деятельностью муниципальных бюджетных учреждений и унитарных предприятий Аликовского муниципального округа Чувашской Республики;

организации работы по проведению торгов по продаже права на заключение договоров аренды земельных участков и нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности;

проведения мероприятий по регистрации права собственности муниципального образования на недвижимое имущество;

организации списания муниципального имущества;

подготовка дачи согласия на переуступку права аренды земельных участков, субаренды, залог;

разработки уставов муниципальных бюджетных учреждений (за исключением учреждений в сфере образования, культуры, физической культуры и спорта), муниципальных унитарных предприятий и хозяйственных обществ, доли уставного капитала которых принадлежат муниципальному образованию Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, и их своевременная актуализация;

обеспечения государственной регистрации права муниципальной собственности Аликовского муниципального округа Чувашской Республики на объекты недвижимого имущества, закрепленные за муниципальными унитарными предприятиями на праве хозяйственного ведения;

утверждения плана мероприятий по управлению акциями (долями) хозяйственных обществ, находящимися в муниципальной собственности Аликовского муниципального округа Чувашской Республики;

организации процесса приватизации, отчуждения в иных формах муниципального имущества;

организации проведения оценки рыночной стоимости и страхования объектов муниципальной собственности;

организации создания, реорганизации, реформирования, сдачи в аренду, приватизации и ликвидации муниципальных унитарных предприятий;

участия в защите имущественных прав на муниципальную собственность;

подготовка договоров аренды и соглашений к договорам аренды земельных участков;

подготовка договоров и соглашений, связанных с приватизацией земельных участков, безвозмездного срочного пользования земельными участками;

заключения договоров и соглашений в пределах своих полномочий;

осуществления муниципального контроля в области использования и охраны особо охраняемых природных территорий местного значения;

разработки основных направлений работы в области землепользования и земельных отношений;

организации предоставления в аренду земельных участков и совершения иных сделок с землей;

осуществления муниципального земельного (лесного) контроля;

организации работы по учету и распределению социальной и муниципальной жилой площади и ее приватизации; 

организации мероприятий по охране окружающей среды и обеспечения экологической безопасности в границах Аликовского муниципального округа Чувашской республики;

представления статистической отчетности по вопросам, отнесенным к его компетенции;

координации реализации муниципальных программ по курируемым направлениям;

координации работ по разработке в пределах своей компетенции проектов муниципальных правовых актов.

3.10. Осуществлять непосредственный контроль за деятельностью и координацию работы:

финансового отдела;

отдела экономики и инвестиционной политики;

сектора земельных и имущественных отношений;

отдела сельского хозяйства и экологии;
сектора организации муниципальных закупок;
муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений  за исключением учреждений в сфере образования, культуры, физической культуры и спорта, архивного дела;

хозяйственных обществ, доли уставного капитала которых принадлежат муниципальному образованию Аликовского муниципального округа Чувашской Республики.

3.11. Возглавлять комиссии и рабочие группы по вопросам, отнесенным к его компетенции.

3.12. Рассматривать обращения (жалобы) граждан и юридических лиц по вопросам, отнесенным к его компетенции, осуществлять прием граждан.

3.13. Выполнять требования системы менеджмента качества, установленные в документации на систему менеджмента качества.

3.14. Обеспечивать взаимодействие с территориальными органами федеральных органов государственной власти на территории Чувашской Республики, органами государственной власти Чувашской Республики, Собранием депутатов Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, органами местного самоуправления Чувашской Республики, общественными объединениями, юридическими и физическими лицами по вопросам, отнесенным к его компетенции.

3.15. Осуществлять иные полномочия в соответствии с нормативными правовыми актами Аликовского муниципального округа Чувашской Республики.

3.16. Повышать эффективность своей работы за счет использования в деятельности принципов и инструментов «бережливого производства».

IV. Права 

4.1. Заместитель главы имеет право:

участвовать в рассмотрении вопросов, касающихся деятельности Управления;

давать поручения работникам, находящимся в непосредственном подчинении;

по поручению главы Аликовского муниципального округа Чувашской Республики в пределах установленных должностных обязанностей представлять администрацию Аликовского муниципального округа Чувашской Республики в отношениях с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Чувашской Республики, организациями, гражданами;

по поручению главы Аликовского муниципального округа Чувашской Республики проводить совещания и семинары по вопросам, относящимся к компетенции отдела, с работниками территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Чувашской Республики, структурных подразделений администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики;

запрашивать и получать в установленном порядке от подразделений администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, органов исполнительной власти Чувашской Республики, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, организаций необходимые нормативные, экспертно-аналитические, информационные и иные материалы;

по поручению главы Аликовского муниципального округа Чувашской Республики принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в его компетенцию, на круглых столах, заседаниях рабочих групп, сессиях Государственного Совета Чувашской Республики, заседаниях координационных и совещательных органов, созданных решениями Главы Чувашской Республики и Кабинета Министров Чувашской Республики, заседаниях Общественной палаты Чувашской Республики, на совещаниях в Администрации Главы Чувашской Республики, органах исполнительной власти Чувашской Республики, территориальных органах федеральных органов исполнительной власти, органах местного самоуправления, организациях;

использовать системы связи и коммуникации;

пользоваться в установленном порядке информационными банками данных администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, органов исполнительной власти Чувашской Республики;

на материально-техническое, документационное и транспортное обеспечение;

вносить предложения главе администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики о поощрении муниципальных служащих и применении к ним мер дисциплинарного взыскания;

пользоваться иными правами, предоставленными для решения вопросов, отнесенных к компетенции Управления.

 

V. Ответственность

5.1. Заместитель главы несет предусмотренную законодательством ответственность за:

неисполнение либо ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушению запретов, которые установлены законодательством Российской Федерации;

разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными муниципальному служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей.

5.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него должностных обязанностей, применяются следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии, увольнение с муниципальной службы по предусмотренным законодательством основаниям.

5.3. За несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами «О муниципальной  службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, налагаются следующие взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии, увольнение с муниципальной службы в связи с утратой представителем нанимателя доверия к муниципальному  служащему.

VI. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. Вопросы, по которым заместитель главы вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения:

направление поручений главы Аликовского муниципального округа Чувашской Республики работникам отделов;

запрос недостающих документов к поступившим на исполнение поручениям;

координация работы сотрудников Управления по вопросам, отнесенным к компетенции отделов.

6.2. Вопросы, по которым заместитель главы обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения:

планирование деятельности Управления на основе ежеквартальных планов работы отделов;

исполнение  соответствующих  документов  по  вопросам,  отнесенным 
к компетенции отделов;

консультирование лиц, замещающих муниципальные должности Чувашской Республики, иных граждан по вопросам, отнесенным к компетенции Управления;

визирование проектов документов по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

VII. Перечень вопросов, по которым муниципальный

служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов или проектов управленческих и иных решений
Заместитель главы обязан участвовать при подготовке:

проектов нормативных правовых актов Чувашской Республики по вопросам, входящим в компетенцию Управления;

предложений по проектам постановлений и распоряжений главы Аликовского муниципального округа Чувашской Республики по вопросам, входящим в компетенцию Управления, направленных в порядке согласования.

 

VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
Заместитель главы осуществляет подготовку и рассмотрение проектов управленческих и иных решений, согласование и принятие данных решений в соответствии с правилами делопроизводства в администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, регламентом внутренней организации деятельности администрации Аликовского муниципального округа Чувашской республики, порядком согласования проектов постановлений и распоряжений главы Аликовского муниципального округа Чувашской Республики.

 

IX. Порядок  служебного взаимодействия муниципального служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав заместитель главы в пределах своей компетенции взаимодействует:

с гражданскими служащими в территориальных органах федеральных органов исполнительной власти;

с гражданскими служащими в органах государственной власти Чувашской Республики;

с гражданскими служащими и другими работниками в администрации Главы Чувашской Республики;

с лицами, замещающими муниципальные должности и должности муниципальной службы в Чувашской Республике;

с руководителями организаций, находящихся в ведении администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики;

с работниками организаций;

с гражданами.

9.2. Заместитель главы осуществляет служебное взаимодействие с гражданскими служащими в органах государственной власти Чувашской Республики в связи с исполнением своих должностных обязанностей:

по вопросам подготовки проектов нормативных правовых актов;

по вопросам выполнения поручений руководства, в случае необходимости получения дополнительной информации;

консультирует и информирует по вопросам, отнесенным к компетенции Управления.

Информирование осуществляется посредством рассылки информации по электронной почте.

9.3. Заместител ьглавы осуществляет служебное взаимодействие с муниципальными служащими администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики в связи с исполнением своих должностных обязанностей:

по вопросам подготовки проектов нормативных правовых актов;

по вопросам выполнения поручений руководства, в случае необходимости получения дополнительной информации;

консультирует и информирует по вопросам, отнесенным к компетенции Управления;

ознакамливает с документами, подлежащими ознакомлению.

9.4. Заместитель главы осуществляет служебное взаимодействие с лицами, замещающими муниципальные должности и должности муниципальной службы в Аликовском районе Чувашской Республики, в связи с исполнением своих должностных обязанностей:

по вопросам выполнения поручений руководства, в случае необходимости получения дополнительной информации;

готовит проекты писем по вопросам, отнесенным к компетенции Управления.

9.5. Заместитель главы взаимодействует с руководителями организаций, находящихся в ведении администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики в связи с исполнением своих должностных обязанностей:

по вопросам выполнения поручений руководства, в случае необходимости получения дополнительной информации.

9.6. Заместитель главы осуществляет служебное взаимодействие с общественными, религиозными объединениями, иными институтами гражданского общества, гражданами в связи с исполнением своих должностных обязанностей:

консультирует по вопросам, отнесенным к компетенции Управления;

готовит проекты писем на жалобы, заявления и обращения.

 

X. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом
Заместитель главы государственные услуги не оказывает.

 

XI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего
11.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя главы Аликовского муниципального округа Чувашской Республики оценивается по:

количественным и качественным показателям подготовленных и рассмотренных служебных документов, изученных материалов, наличию жалоб на результаты исполнения должностных обязанностей, своевременности и качеству    выполнения возложенных на Управление задач;

выполнению дополнительно возложенных на Управление задач.

11.2. Оценка осуществляется главой Аликовского муниципального округа Чувашской Республики в соответствии с Положением о денежном содержании и материальном стимулировании лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, утвержденным Решением Собрания депутатов Аликовского муниципального округа Чувашской Республики от 28 декабря 2022 г. № 90.
С должностной инструкцией ознакомлен(а),

второй экземпляр на руки получил(а):                  _____________   ________________









(подпись)                                  (расшифровка подписи)

Приложение № 3 

УТВЕРЖДАЮ 

Глава Аликовского

муниципального округа

______________А.Ю. Терентьев

23.10.2023 г. № 105
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

заместителя начальника отдела экономики и инвестиционной политики администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики
1. Общие положения

1.1. Должность заместителя начальника отдела экономики и инвестиционной политики администрации Аликовского округа Чувашской Республики (далее–заместитель начальника отдела) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность заместителя начальника отдела относится к категории «руководители» и ведущей группе должностей в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Аликовском муниципальном округе Чувашской Республики.

1.3. Заместитель начальника отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики.

1.4. Заместитель начальника отдела в своей деятельности подчиняется главе администрации Аликовского округа Чувашской Республики и начальнику отдела экономики и инвестиционной политики администрации Аликовского округа Чувашской Республики.

1.5. В период отсутствия заместителя начальника отдела его обязанности исполняет начальник отдела экономики и инвестиционной политики.

1.6. В своей деятельности  заместитель начальник отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законами Чувашской Республики, указами и распоряжениями  Главы Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики, Уставом Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами, а также настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

Для замещения должности заместителя начальника отдела устанавливаются следующие базовые и профессионально–функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры.

2.1.2. Для замещения должности заместителя начальника отдела стаж муниципальной службы составляет не менее двух лет или работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Заместитель начальника отдела должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации и Чувашской Республики;

б) Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции;

3) знаниям и умениям в области информационно–коммуникационных технологий;

4) умениям (общим и управленческим умениям), свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (компетенций).

2.1.4. Заместитель начальника отдела должен обладать следующими умениями: 

1) общие умения:

умение мыслить стратегически (системно);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями;

2) управленческие умения:

умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, организаций;

соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

2.2. Профессионально–функциональные квалификационные требования:

2.2.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры. 

2.2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики:

1) Конституции Российской Федерации;

2) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федерального закона от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

4) Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

5) Федерального закона от 25 декабря 2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

6) Федерального закона от 17 июля 2009 г. № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

7) Федерального закона от 05 октября 2007 г. № 62 «О муниципальной службе в Чувашской Республике»;

8 Закона Чувашской Республики от 18 октября 2004 г. № 19 «Об организации местного самоуправления в Чувашской Республике»;

9) Постановления Правительства Российской Федерации от 26 февраля 2010 г. № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

10) Конституции Чувашской Республики.

2.2.3. Иные профессиональные знания заместителя начальника отдела должны включать:

1) знания основ законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики;

2) понятие основ управления и организации труда;

3) порядок прохождения муниципальной службы;

4) формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления;

5) понятие норм делового общения;

6) общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;

7) правила охраны труда и пожарной безопасности;

8) порядок работы со служебной информацией;

9) основы делопроизводства.

2.2.4. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, должен обладать следующими профессиональными умениями:

– правил подготовки проектов правовых актов;

– порядка проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и их проектов;

– выполнения поставленных руководством задач;

– эффективного планирования служебного времени;

– анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

– пользования современной оргтехникой и программными продуктами;

– работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет», в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;

2.2.5. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, должен обладать следующими функциональными знаниями:

– понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

– предметы и методы правового регулирования;

– понятие нормативного правового акта;

– понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

– понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

– понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

2.2.6. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, должен обладать следующими функциональными умениями:

– разработка, рассмотрение    и     согласование   проектов       нормативных

правовых актов и других документов;

– подготовка аналитических, информационных и других материалов;

– подготовка методических материалов, разъяснений и других материалов;

– подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций;

– подготовка деловой корреспонденции;

– редактирование документации на высоком стилистическом уровне. 
3. Должностные обязанности

На заместителя начальника отдела возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Исполнять основные обязанности муниципального служащего, установленные федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции», иными федеральными законами, и должностные обязанности, установленные настоящей должностной инструкцией.

3.2. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего, установленные Федеральным законом от 02 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами.

3.3. Соблюдать кодекс этики и служебного поведения муниципального служащего, Правила внутреннего трудового распорядка, Положения о защите персональных данных администрации Аликовского округа, правила пожарной безопасности и охраны труда.

3.4. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

3.5. Точно и в срок выполнять поручения главы администрации Аликовского муниципального округа, начальника отдела экономики и инвестиционной политики.

3.6. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.7. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.8. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.9. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство.

3.10. Осуществлять подготовку и проверку исполнения постановлений администрации Аликовского муниципального округа и других нормативных актов, связанных с направлениями работы отдела.
3.11. Получать от муниципальных предприятий и учреждений Аликовского муниципального округа информацию для осуществления возложенных функций и задач.
3.12. Осуществлять комплектацию и сдачу документов на постоянное хранение в муниципальный архив Аликовского муниципального округа.

3.13. Разрабатывать аналитические материалы и обобщать имеющуюся информацию об экономическом развитии Аликовского муниципального округа в виде годовой, ежеквартальной, ежемесячной информации для главы администрации Аликовского муниципального округа и Министерства   экономического   развития и имущественных отношений Чувашской Республики. 

3.14. Разрабатывать проекты решений Собрания депутатов, постановлений и распоряжений администрации Аликовского муниципального округа, касающихся ценовой политики, потребительского рынка, малого предпринимательства, регулирования цен и тарифов в соответствии законодательством, в отраслях, где применяется государственное регулирование цен и тарифов, отнесенное к ведению округа.

3.15. Проводить консультации по оказании информационной, финансовой поддержки и развитию субъектов малого предпринимательства и ремесел.

3.16. Представлять организациям и гражданам разъяснения действующего законодательства по вопросам государственного регулирования тарифов и цен.

3.17. Разрабатывать долгосрочные, среднесрочные и краткосрочные прогнозы социально-экономического развития муниципального сектора экономики Аликовского муниципального округа с участием структурных подразделений администрации Аликовского муниципального округа.

3.18. Проводить прогнозирование социально-экономического развития Аликовского муниципального округа по отраслям и секторам экономики, в разрезе предприятий и организаций, формирование и экономическое обоснование принимаемых инвестиционных проектов и программ по экономическому и социальному развитию Аликовского муниципального округа.

3.19. Исполнять техническую работу по функционированию рабочих групп и комиссий, созданных для решения вопросов малого предпринимательства и торговли.

3.20. Готовить проекты ответов на поступившие в отдел обращения и письма граждан и организаций.

3.21. Готовить для средств массовой информации, размещения в сети Интернет информации о социально-экономическом развитии Аликовского муниципального округа, о развитии предпринимательства, о действующих ценах и тарифах.

3.22. Разрабатывать предложения (программу) по развитию предпринимательства в Аликовском муниципальном округе, осуществляет мониторинг хода реализации плана (программы).

3.23. Разрабатывать проекты соглашений и договоров о взаимодействии с представителями малого бизнеса Аликовского муниципального округа, контролировать их выполнение. 

3.24. Разрабатывать и реализовывать планы мероприятий («дорожных карт»)  по содействию развитию конкуренции в Аликовском округе Чувашской Республики.

3.25. Повышать эффективность своей работы за счет использования в деятельности принципов и инструментов «бережливого производства».

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" заместитель начальника отдела имеет право:

4.1. Участвовать в рассмотрении вопросов, касающихся деятельности отдела.

4.2. Давать поручения работникам, находящимся в непосредственном подчинении, по вопросам, входящим в компетенцию отдела, организовывать работу и обучение подчиненных ему работников.

4.3. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для выполнения возложенных на отдел задач материалы от структурных подразделений администрации Аликовского муниципального округа, органов местного самоуправления, организаций.

4.4. Использовать государственные системы связи и коммуникации.

4.5. Вносить предложения главе администрации Аликовского муниципального округа по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.6. Представлять отдел по вопросам, относящимся к компетенции отдела, принимать решения в соответствии с должностными обязанностями.

4.9. Осуществлять иные права, предоставляемые для решения вопросов, входящих в его компетенцию.

5. Ответственность

Заместитель начальника отдела несет установленную законодательством Российской Федерации ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

5.2. За несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, которые установлены законодательством Российской Федерации.

5.3. За разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными в связи с исполнением им должностных обязанностей.

5.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него должностных обязанностей, применяются следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение с муниципальной службы по предусмотренным законодательством Российской Федерации основаниям.

5.5. За несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации, «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, налагаются следующие взыскания: замечание, выговор, увольнение в связи с утратой доверия.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения


6.1. Вопросы, по которым заместитель начальника отдела вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения:

запрос документов, требуемых для исполнения должностных обязанностей.

6.2. Вопросы, по которым заместитель начальника отдела обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения:

планирования своей работы в соответствии с Планом основных работ отдела и текущими поручениями;

принятия решения о соответствии представленных документов требованиям действующего законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах;

осуществляет иные права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики, распоряжениями администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики и поручениями главы администрации Аликовского муниципального округа, первого заместителя главы администрации Аликовского муниципального округа, начальника отдела. 

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Заместитель начальника   отдела обязан   участвовать    в подготовке:


проектов нормативных правовых актов Чувашской Республики по вопросам, входящим в компетенцию отдела;


проектов нормативных актов, распоряжений администрации Аликовского муниципального округа по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

проектов соглашений и договоров, протоколов о сотрудничестве и взаимодействии, заключаемых с федеральными органами исполнительной власти, органами местного самоуправления, организациями по вопросам, входящим в компетенцию администрации Аликовского муниципального округа и отдела;

проектов ответов на обращения граждан и организаций.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия 

Заместитель начальника отдела осуществляет подготовку и рассмотрение проектов управленческих и иных решений, согласование и принятие данных решений в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими гражданскими служащими, гражданами, а также организациями


9.1. В процессе осуществления своей служебной   деятельности заместитель начальника отдела осуществляет служебное взаимодействие:

с гражданскими служащими территориальных органов федеральных органов исполнительной власти;

с гражданскими служащими органов государственной власти Чувашской Республики;

с муниципальными служащими и работниками администрации Аликовского муниципального округа;

 с руководителями подведомственных организаций администрации Аликовского муниципального округа;


с работниками организаций;

с гражданами.

9.2. Заместитель начальника отдела осуществляет служебное взаимодействие с гражданскими служащими территориальных органов федеральных органов исполнительной власти в связи с исполнением своих должностных обязанностей по вопросам выполнения поручений руководства, в случае необходимости получения дополнительной информации.

9.3. Заместитель начальника отдела осуществляет служебное взаимодействие с гражданскими служащими органов государственной власти Чувашской Республики в связи с исполнением своих должностных обязанностей:

по вопросам подготовки проектов нормативных правовых актов;

по вопросам выполнения поручений руководства, в случае необходимости получения дополнительной информации;

информирует по вопросам, отнесенным к компетенции сектора.

9.4. Заместитель начальника отдела осуществляет служебное взаимодействие с муниципальными служащими и работниками администрации Аликовского муниципального округа в связи с исполнением своих должностных обязанностей:

по вопросам подготовки проектов нормативных правовых актов;

по вопросам выполнения поручений руководства, в случае необходимости получения дополнительной информации;

консультирует и информирует по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

ознакамливает с документами, подлежащими ознакомлению.

9.5. Заместитель начальника отдела осуществляет служебное взаимодействие с лицами, замещающими муниципальные должности и должности муниципальной службы в Аликовском муниципальном округе Чувашской Республики, в связи с исполнением своих должностных обязанностей:

по вопросам выполнения поручений руководства, в случае необходимости получения дополнительной информации;

готовит проекты писем по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

консультирует лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы в Аликовском муниципальном округе Чувашской Республике, по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

9.6. Заместитель начальника отдела взаимодействует с руководителями подведомственных организаций администрации Аликовского муниципального округа в связи с исполнением своих должностных обязанностей по вопросам выполнения поручений руководства, в случае необходимости получения дополнительной информации.

9.7. Заместитель начальника отдела осуществляет служебное взаимодействие с гражданами и организациями в связи с исполнением своих должностных обязанностей:

консультирует по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

готовит проекты писем на жалобы, заявления и обращения.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Заместитель начальника отдела муниципальные услуги не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя начальника отдела определяется по:

количественным и качественным показателям подготовленных и рассмотренных служебных документов, изученных материалов, наличию жалоб на результаты исполнения должностных обязанностей, своевременности и качеству выполнения возложенных на отдел задач;

выполнению дополнительно возложенных на отдел задач.

Начальник отдела экономики

и инвестиционной политики  

               ________________      Л.М. Никитина








(подпись)
С должностной инструкцией ознакомлен(а): ______________









(подпись)

«___» ___________ 2023г.

Второй экземпляр получил(а) на руки ____________             «___» ________ 2023 г.

Приложение № 4 

УТВЕРЖДАЮ 

Глава Аликовского

муниципального округа

______________А.Ю. Терентьев

23.10.2023 г. № 105 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста– эксперта отдела экономики и инвестиционной политики администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики

1. Общие положения

1.1. Должность главного специалиста–эксперта отдела экономики и инвестиционной политики администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики (далее–главный специалист–эксперт)  является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность главного специалиста–эксперта   относится к старшей группе должностей  в соответствии с Реестром должностей  муниципальной  службы  в Аликовском муниципальном округе.


1.3. Главный специалист–эксперт назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики.

1.4. Главный специалист–эксперт в своей деятельности подчиняется главе администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики и начальнику отдела экономики и инвестиционной политики.

1.5. В период отсутствия главного специалиста–эксперта его обязанности исполняет другой главный специалист–эксперт отдела экономики и инвестиционной политики.  

1.6. В своей деятельности  главный специалист–эксперт руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законами Чувашской Республики, указами и распоряжениями  Главы Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики, Уставом Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами, Положением об отделе экономики и инвестиционной политики администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, а также настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности главного специалиста–эксперта  устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного  специалиста–эксперта,  должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата.

2.1.2. Для должности главного специалиста–эксперта требования к стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются.

2.1.3. Главный специалист–эксперт должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации и Чувашской Республики;

б) Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции;

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.4. Иные умения главного специалиста–эксперта должны включать:

1) умение мыслить стратегически (системно);

2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

3) коммуникативные умения;

4) умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

2.2. Профессионально – функциональные квалификационные требования:

2.2.1. Главный специалист – эксперт должен иметь высшее образование по специальности «Экономика», «Юриспруденция» или «Государственное и муниципальное управление», либо иное направление подготовки (специальность).

2.2.2. Главный специалист – эксперт должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики:

федеральных конституционных законов;

федеральных законов;

указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства российской Федерации;

Конституции Чувашской Республики, законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета министров Чувашской Республики;

иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

должностных обязанностей.

 2.2.3. Иные профессиональные знания главного специалиста–эксперта должны включать:

1)знание структуры и полномочий органов государственной власти;

2)знание основ организации труда, делопроизводства; 

3)знание служебного распорядка администрации;

4) знание правил охраны труда и пожарной безопасности;

5) знание организации прохождения муниципальной службы;

6) знание норм делового общения и правил  делового этикета;

7) знание порядка работы со служебной информацией.

2.2.4. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста–эксперта должен обладать следующими профессиональными умениями:

1) умение работы с организационно – распорядительной документацией;

2) умение работы в информационной системе «Интернет», с различными программными обеспечениями;

3) умение проведения анализа, экспертизы проектов нормативных правовых документов;

4) умение подготовки деловой корреспонденции.

2.2.5. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста – эксперта, должен обладать следующими функциональными знаниями:

1) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

2) предметы и методы правового регулирования;

3) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

4) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

2.2.6. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста–эксперта, должен обладать следующими функциональными умениями:

1) подготовка методических рекомендаций, разъяснений и других материалов;

2) подготовка аналитических, информационных и других материалов;

3) подготовка отчетов, докладов, презентаций;

4) подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности отдела.

3. Должностные  обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе экономики и инвестиционной политики   на главного специалиста–эксперта  возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Исполнять основные обязанности муниципального служащего, установленные федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции», иными федеральными законами, и должностные обязанности, установленные настоящей должностной инструкцией.

3.2. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего, установленные Федеральным законом от 02 марта 2007 г. N 25–ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами.

3.3. Соблюдать кодекс этики и служебного поведения муниципального  служащего, Правила внутреннего трудового распорядка, Положения о защите персональных данных администрации Аликовского района, правила пожарной безопасности и охраны труда.

3.4. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

3.5.Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.

3.6. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.7. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.8. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.9. Организовывать работу по ведению делопроизводства администрации Аликовского муниципального округа  в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

3.10. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы.

3.11. Своевременно и качественно выполнять распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий.

3.12. Консультировать муниципальных служащих органов местного самоуправления Аликовского муниципального округа, организации и граждан в пределах своей компетенции.

3.13.  Дополнять и обновлять туристический паспорт Аликовского муниципального округа Чувашской Республики;

3.14. Содействовать созданию благоприятных условий для развития туризма и индустрии гостеприимства, народных художественных промыслов и ремесел в Аликовском муниципальном округе.

2.38. Содействовать формированию эффективного экономического механизма, способствующего развитию туристской индустрии, стимулирующего увеличение туристских потоков и привлекающего инвестиции в сферу туризма. 

2.39. Разрабатывать и реализовывать муниципальные программы и предложения по развитию отраслей туризма и индустрии гостеприимства, народных художественных промыслов и ремесел.

2.40. Содействовать реализации мер поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, направленных на развитие туризма и индустрии гостеприимства, включая выполнение соответствующих целевых программ в установленной сфере деятельности. 

2.41. Содействовать  созданию условий для привлечения инвестиций в развитие туристско-рекреационного комплекса и развитию туристской инфраструктуры в  Аликовском муниципальном округе.

2.42. Обеспечивать равные условия для осуществления туристской деятельности физическими и юридическими лицами, развития конкуренции.

 2.43. Организовывать мероприятия по оказанию методической помощи организациям в сфере туризма.

 2.44. Анализировать состояния выполнения муниципальных программ и планов развития сферы туризма.

  2.45. Проводить мероприятия по подготовке и проектированию календаря событий Аликовского муниципального округа в сфере туризма.

3.17. Готовить и принимать участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов в соответствии с должностными обязанностями.

3.18. Готовить ответы по запросам органов государственной власти, местного самоуправления, судов, правоохранительных органов, юридических и физических лиц в соответствии с должностными обязанностями.

3.19. Повышать эффективность своей работы за счет использования в деятельности принципов и инструментов «бережливого производства».

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" главный специалист–эксперт отдела экономики, земельных и имущественных отношений имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом организационно – контрольной, кадровой и правовой работы, работников структурных подразделений администрации Аликовского муниципального округа.

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

5. Ответственность

Главный специалист–эксперт несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, которые установлены федеральным законодательством;

5.3. За разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными в связи с исполнением им должностных обязанностей;

5.4. За несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации, «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, на ответственное лицо налагаются следующие взыскания: замечание, выговор, увольнение в связи с утратой доверия.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения


6.1. Вопросы, по которым главный специалист–эксперт вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения:


визирование исходящей документации;


запрос недостающих документов к поступившим на исполнение поручениям.


6.2. Вопросы, по которым главный специалист–эксперт обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения:


исполнение соответствующих документов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;


консультирование лиц, замещающих муниципальные должности Аликовского муниципального округа, должности муниципальной службы, иных граждан по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений


7.1. Главный специалист–эксперт обязан участвовать при подготовке:


аналитических справок и информации по вопросам, касающимся компетенции отдела и иных проектов.

7.2. Главный специалист–эксперт вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов Аликовского муниципального округа по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

8.1. Главный специалист–эксперт осуществляет подготовку и рассмотрение проектов решений, согласование и принятие данных решений в соответствии с инструкцией по делопроизводству в администрации Аликовского муниципального округа.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

   В   процессе    осуществления    своей    служебной    деятельности главный специалист-эксперт взаимодействует:

- со структурными подразделениями администрации Аликовского муниципального округа;

- с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти Чувашской Республики;

- иными муниципальными образованиями, территориальной избирательной комиссией;

- с другими предприятиями, учреждениями и организациями;

- с гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям 

Главный специалист–эксперт муниципальные услуги не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности главного  специалиста–эксперта определяется по:

количественным и качественным показателям подготовленных и рассмотренных служебных документов, изученных материалов, наличию жалоб на результаты исполнения должностных обязанностей, своевременности и качеству выполнения возложенных на отдел задач;

выполнению дополнительно возложенных на отдел  задач.

Начальник отдела экономики 
и инвестиционной политики                  _______________         

Л.М. Никитина   

                                                                                                         (подпись)                                     

С должностной инструкцией ознакомлен(а): ____________      

В.А. Протасова 






           
       (подпись)

«___» ___________ 2021 г.

Второй экземпляр получил(а) на руки ____________    «___» ________ 2023 г.

                                                                          (подпись)

Приложение № 5 

УТВЕРЖДАЮ 

Глава Аликовского

муниципального округа

______________А.Ю. Терентьев

23.10.2023 г. № 105 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного  специалиста–эксперта отдела экономики и инвестиционной политики администрации Аликовского  муниципального округа Чувашской Республики

1. Общие положения

1.1. Должность главного  специалиста–эксперта   отдела экономики и инвестиционной политики  администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики (далее–главный специалист–эксперт)  является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность главного  специалиста–эксперта   относится к старшей  группе должностей  в соответствии с Реестром должностей  муниципальной  службы  в Аликовском муниципальном округе.

    
1.3. Главный специалист–эксперт назначается на должность и  освобождается от должности распоряжением главы администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики.

1.4. Главный специалист–эксперт в своей деятельности подчиняется главе администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики и начальнику отдела экономики и инвестиционной политики.

1.5. В период отсутствия главного специалиста–эксперта его обязанности исполняет другой главный специалист–эксперт отдела экономики и инвестиционной политики.  

1.6. В своей деятельности  главный специалист–эксперт руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законами Чувашской Республики, указами и распоряжениями  Главы Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики, Уставом Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами, Положением об отделе экономики и инвестиционной политики администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, а также настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности  главного специалиста–эксперта  устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность  главного  специалиста–эксперта,  должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата.

2.1.2. Для должности главного специалиста–эксперта требования к стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются.

2.1.3. Главный специалист–эксперт должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации и Чувашской Республики;

б) Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции;

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.4. Иные умения главного специалиста–эксперта должны включать:

1) умение мыслить стратегически (системно);

2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

3) коммуникативные умения;

4) умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

2.2. Профессионально – функциональные квалификационные требования:

2.2.1. Главный специалист – эксперт должен иметь высшее образование по специальности «Экономика», «Юриспруденция» или «Государственное и муниципальное управление», либо иное направление подготовки (специальность).

2.2.2. Главный специалист – эксперт должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики:

федеральных конституционных законов;

федеральных законов;

указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства российской Федерации;

Конституции Чувашской Республики, законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета министров Чувашской Республики;

иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

должностных обязанностей;

Федерального закона от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

Федерального закона от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

Федерального закона от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»;

Федерального закона от 21 декабря 2004 г. № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;

Федерального закона от 24 июля 2002 г. № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

Федерального закона от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Федерального закона от 26 декабря 1995 г. № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»;

Федеральный закон от 14 ноября 2002 г. № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях»;

Земельного кодекса Российской Федерации от 25октября 2001 г. № 136-ФЗ;

Закона Чувашской Республики от 1 июня 2004 г. № 11 «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения в Чувашской Республике»;

Закона Чувашской Республики от 21 ноября 2002 № 25 «О приватизации государственного имущества Чувашской Республики»;

Закона Чувашской Республики от 1 апреля 2011г. №10 «О предоставлении земельных участков многодетным семьям в Чувашской Республике»;

Закон Чувашской Республики от 3 мая 2001 г. № 12 «Об управлении и распоряжении государственной собственностью Чувашской Республики»;

Закон Чувашской Республики от 21 ноября 2002 г. № 25 «О приватизации государственного имущества Чувашской Республики»;

Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

постановления Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2014 г.        № 1244 «Об утверждении Правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности»;

приказа Министерства экономического развития Российской Федерации от 12 января 2015 г. № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»;

постановления Кабинета Министров Чувашской Республики от 31 января 2003    № 29 «Об утверждении Правил разработки прогнозного плана (программы) приватизации государственного имущества Чувашской Республики»;

постановления Кабинета Министров Чувашской Республики от 25 декабря 2003   № 335 «О порядке принятия решений об условиях приватизации государственного имущества Чувашской Республики»;

постановления Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 июня 2011 г. № 266 «О порядке списания государственного имущества Чувашской Республики».

2.2.3. Иные профессиональные знания главного специалиста–эксперта должны включать:

1)знание структуры и полномочий органов государственной власти;

2)знание основ организации труда, делопроизводства; 

3)знание служебного распорядка администрации;

4) знание правил охраны труда и пожарной безопасности;

5) знание организации прохождения муниципальной службы;

6) знание норм делового общения и правил  делового этикета;

7) знание порядка работы со служебной информацией.

2.2.4. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста–эксперта должен обладать следующими профессиональными умениями:

1) умение работы с организационно – распорядительной документацией;

2) умение работы в информационной системе «Интернет», с различными программными обеспечениями;

3) умение проведения  анализа, экспертизы проектов нормативных правовых документов;

4) умение подготовки деловой корреспонденции.

2.2.5. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста – эксперта, должен обладать следующими функциональными знаниями:

1) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

2) предметы и методы правового регулирования;

3) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

4) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

2.2.6. Муниципальный служащий, замещающий должность  главного специалиста–эксперта, должен обладать следующими функциональными умениями:

1) подготовка методических рекомендаций, разъяснений и других материалов;

2) подготовка аналитических, информационных и других материалов;

3) подготовка отчетов, докладов, презентаций;

4) подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности отдела.

3. Должностные  обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе экономики и инвестиционной политики   на главного специалиста–эксперта  возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Исполнять основные обязанности муниципального служащего, установленные федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции», иными федеральными законами, и должностные обязанности, установленные настоящей должностной инструкцией.

3.2. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего, установленные Федеральным законом от 02 марта 2007 г. N 25–ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами.

3.3. Соблюдать кодекс этики и служебного поведения муниципального  служащего, Правила внутреннего трудового распорядка, Положения о защите персональных данных администрации Аликовского района, правила пожарной безопасности и охраны труда.

3.4. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

3.5.Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.

3.6. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.7. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.8. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.9. Организовывать работу по ведению делопроизводства администрации Аликовского муниципального округа  в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

3.10. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы.

3.11. Своевременно и качественно выполнять распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий.

3.12. Консультировать муниципальных служащих органов местного самоуправления Аликовского муниципального округа, организации и граждан в пределах своей компетенции.

3.13. Оказывать методическую помощь и консультировать граждан по вопросам заключения договоров аренды .

 3.14. Организовывать работу по заключению договоров аренды, их учет, осуществлять контроль за поступлением платежей за землю.

3.15. Выявлять неплательщиков арендной платы, земельного налога и принимать участие в работе по взысканию задолженности.

3.16. Вести претензионно–исковую работу.

 3.17. Готовить и принимать участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов в соответствии с должностными обязанностями.

3.18. Готовить ответы по запросам органов государственной власти, местного самоуправления, судов, правоохранительных органов, юридических и физических лиц в соответствии с должностными обязанностями.

3.19. Повышать эффективность своей работы за счет использования в деятельности принципов и инструментов «бережливого производства».

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" главный специалист–эксперт отдела экономики, земельных и имущественных отношений имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом организационно – контрольной, кадровой и правовой работы, работников структурных подразделений администрации Аликовского муниципального округа.

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

5. Ответственность

Главный специалист–эксперт  несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, которые установлены федеральным законодательством;

5.3. За разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными в связи с исполнением им должностных обязанностей;

5.4. За несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации, «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, на ответственное лицо налагаются следующие взыскания: замечание, выговор, увольнение в связи с утратой доверия.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения


6.1. Вопросы, по которым главный специалист–эксперт вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения:


визирование исходящей документации;


запрос недостающих документов к поступившим на исполнение поручениям.


6.2. Вопросы, по которым главный специалист–эксперт обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения:


исполнение соответствующих документов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;


консультирование лиц, замещающих муниципальные должности Аликовского муниципального округа, должности муниципальной службы, иных граждан по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений


7.1. Главный специалист–эксперт обязан участвовать при  подготовке:


аналитических справок и информации по вопросам, касающимся компетенции отдела и иных проектов.

7.2. Главный специалист–эксперт вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов Аликовского муниципального округа по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

8.1. Главный специалист–эксперт осуществляет подготовку и рассмотрение проектов решений, согласование и принятие данных решений в соответствии с инструкцией по делопроизводству в администрации Аликовского муниципального округа.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

   В   процессе    осуществления    своей    служебной    деятельности главный специалист-эксперт взаимодействует:

- со структурными подразделениями администрации Аликовского муниципального округа;

- с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти Чувашской Республики;

- иными муниципальными образованиями, территориальной избирательной комиссией;

- с другими предприятиями, учреждениями и организациями;

- с гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям 

Главный  специалист–эксперт муниципальные услуги не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности главного  специалиста–эксперта определяется по:

количественным и качественным показателям подготовленных и рассмотренных служебных документов, изученных материалов, наличию жалоб на результаты исполнения должностных обязанностей, своевременности и качеству выполнения возложенных на отдел задач;

выполнению дополнительно возложенных на отдел  задач.

Начальник отдела экономики 
и инвестиционной политики                  _______________         

Л.М. Никитина   

                                                                                                         (подпись)                                     

С должностной инструкцией ознакомлен(а): ____________      
         Е.В. Мартынова 
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