

ПОЛОЖЕНИЕ

о секторе  экономики, инвестиционной деятельности и туризма
администрации Цивильского муниципального округа Чувашской Республики

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Сектор экономики, инвестиционной деятельности и туризма является структурным подразделением администрации Цивильского муниципального округа (далее- администрации МО), осуществляющим государственную, социально-экономическую политику, определение путей развития экономики и методов ее регулирования, обеспечивающих социально-экономический прогресс и устойчивое развитие Цивильского муниципального округа.

1.2. Сектор экономики, инвестиционной деятельности и туризма  администрации Цивильского МО 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, Кабинета Министров Чувашской Республики и главы  администрации Цивильского МО, решениями Собрания депутатов Цивильского МО, Уставом Цивильского  МО и другими нормативными правовыми актами, а также настоящим Положением. 

1.3. Сектор экономики, инвестиционной деятельности и туризма  не является юридическим лицом. 

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

Основными задачами сектора экономики, инвестиционной деятельности и туризма являются: 

2.1. Мониторинг и анализ экономического положения Цивильского МО,  определение приоритетов социально-экономического развития Цивильского МО;

2.2. Прогнозирование социально-экономического развития Цивильского МО по отраслям и секторам экономики, формирование и экономическое обоснование принимаемых инвестиционных проектов и программ по комплексному экономическому и социальному развитию Цивильского МО;

2.3. Методическое руководство и координация деятельности в области разработки и реализации муниципальных программ Цивильского МО Чувашской Республики (подпрограмм);

2.4. Подготовка предложений к государственным программам Чувашской Республики, затрагивающим интересы Цивильского МО;

2.5. Проведение в Цивильском МО мероприятий по формированию единой государственной политики ценообразования;

2.6. Координация деятельности в области потребительского рынка и сферы услуг, развития малого предпринимательства;

2.7. Содействие развитию конкуренции в Цивильском МО Чувашской Республики.

2.8. Методическое руководство и консультирование структурных подразделений администрации Цивильского МО Чувашской Республики по внедрению механизма оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов и проведения экспертизы нормативных правовых актов администрации Цивильского МО Чувашской Республики, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности;

2.9. Обеспечение  разработки и проведение анализа выполнения плана мероприятий («дорожной карты») по содействию развитию конкуренции  в Цивильском МО Чувашской Республики;

2.10. Обеспечение совместно со структурными подразделениями администрации Цивильского МО Чувашской Республики организацию и функционирование антимонопольного комплаенса в администрации Цивильского МО Чувашской Республики.

2.11. Внесение  и подготовка  проектов  решений Собрания депутатов Цивильского МО  по вопросам, относящимся к компетенции сектора экономики, инвестиционной деятельности и туризма. 

2.12. Обеспечение защиты сведений по вопросам, входящим в компетенцию сектора экономики, инвестиционной деятельности и туризма, и составляющих государственную тайну, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

III. ФУНКЦИИ
Сектор экономики, инвестиционной деятельности и туризма  в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие основные функции: 

3.1 Разрабатывает проекты постановлений и распоряжений администрации Цивильского МО, касающихся экономической, ценовой и инвестиционной политики, потребительского рынка, малого и среднего предпринимательства; 

3.2. Разрабатывает аналитические материалы и обобщает имеющуюся информацию о состоянии экономики Цивильского МО в целом, отдельных отраслей, предприятий и тенденциях ее социально-экономического развития в виде годовых и ежеквартальных докладов;

3.3. Разрабатывает долгосрочные, среднесрочные и краткосрочные прогнозы социально-экономического развития отраслей и секторов экономики Цивильского МО;

3.4.Разрабатывает совместно со структурными подразделениями администрации Цивильского МО перечень муниципальных программ Цивильского МО Чувашской Республики;

3.5. Разрабатывает и представляет главе администрации Цивильского МО ежегодно сводный годовой доклад о ходе реализации и об оценке эффективности муниципальных программ Цивильского МО Чувашской Республики;

3.6. Обобщает и представляет в Министерство экономического развития и имущественных отношений Чувашской Республики имеющуюся информацию о ходе выполнения муниципальных программ Цивильского МО Чувашской Республики по комплексному экономическому и социальному развитию Цивильского МО;

3.7. На основе представленных данных инвесторов формирует реестр инвестиционных проектов, ежеквартально готовит для Министерства экономического развития и имущественных отношений  Чувашской Республики информацию о ходе реализации инвестиционных проектов;

3.8. Участвует в мероприятиях по созданию благоприятного инвестиционного климата на территории Цивильского МО;

3.9. Готовит ежегодный Доклад о достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности администрации Цивильского МО (ДРОНД) за отчетный год и их планируемых значениях на трехлетний период и представляет в Министерство экономического развития и имущественных отношений Чувашской Республики;

3.10. Проводит консультации об оказании форм государственной поддержки для хозяйствующих субъектов на основе анализа, оценки и отбора их инвестиционных проектов, а также по информационной поддержке и развитию субъектов малого предпринимательства;

3.11. Исполняет функции организатора: по подготовке конференций, семинаров по вопросам, касающимся экономической и инвестиционной политики, потребительского рынка, а также по проведению выставок-ярмарок, экспозиций, презентаций, товаров и услуг субъектов малого предпринимательства, организаций потребительского рынка в Цивильском МО и за его пределами;

3.12. Проводит совместно со структурными подразделениями администрации Цивильского МО оценку регулирующего воздействия проектов муниципальных нормативных правовых актов, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности;

3.13. Проводит совместно со структурными подразделениями администрации Цивильского МО экспертизу нормативных правовых актов Цивильского МО, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности;

3.14. Разрабатывает и осуществляет мероприятия, обеспечивающие проведение в муниципальном округе единой государственной ценовой политики;

3.15. Рассматривает жалобы потребителей, консультирует их по вопросам защиты прав потребителей;

3.16. Представляет по запросу Территориального отдела Управления Федеральной службы в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Чувашской Республике – Чувашии в городе Цивильске информацию в области защиты прав потребителей;

3.17. Содействует созданию на территории Цивильского МО предприятий различных форм собственности и организационно-правовых форм, проводит консультации по вопросам регистрации предприятий и предпринимательской деятельности;

3.18. Распределяет и контролирует выборку выделенного Цивильскому МО лесосечного фонда;

3.19. Участвует в пределах своих полномочий в решении вопросов содействия занятости населения;

3.20. Рассматривает жалобы и заявления юридических лиц, граждан и решает по ним вопросы в пределах представленных полномочий;

3.21. Изучает конъюнктуру потребительского рынка и обобщает предложения предприятий и организаций по его стабилизации;

3.22. Осуществляет еженедельные мониторинги: в организациях розничной торговли в части реализации социально-значимых продуктов питания; уровня розничных цен на автомобильный бензин и иных видов моторного топлива; 
3.23. По запросу Министерства экономического развития и имущественных отношений Чувашской Республики осуществляет ежемесячный мониторинг закупочных цен на социально-значимые товары для муниципальных нужд (школы, детские сады);

3.24. Проводит работу по снижению неформальной занятости и легализации «серой» заработной платы;

3.25. Разрабатывает предложения по награждению работников по отраслям экономики района государственными наградами Российской Федерации и государственными наградами Чувашской Республики, почетными грамотами, благодарностями;

3.26. Размещает на официальном сайте Цивильского МО в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" информацию о социально-экономическом развитии Цивильского МО Чувашской Республики, о развитии промышленности, потребительского рынка, предпринимательства;

3.27. Подготавливает аналитический материал и обобщает имеющуюся информацию о внедрении оценки регулирующего воздействия, в виде годовых, ежеквартальных сведений для Министерства экономического развития и имущественных отношений Чувашской Республики;

3.28. Осуществляет организационное обеспечение проведения оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов администрации Цивильского МО Чувашской Республики;

3.29. Проводит экспертизу нормативных правовых актов администрации Цивильского МО Чувашской Республики, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности в целях выявления положений, необоснованно затрудняющих осуществление предпринимательской и инвестиционной деятельности;
           3.30. Совместно со структурными подразделениями администрации Цивильского МО участвует в мероприятиях по созданию условий для развития туризма, индустрии гостеприимства, народно-художественных промыслов и ремесел;

 3.31. Иные функции, возложенные на него действующим законодательством.

IV. ПРАВА
Сектор экономики, инвестиционной деятельности и туризма  в пределах своей компетенции вправе: 

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

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

4.3. Вносить в установленном порядке предложения об улучшении условий труда, материальном и моральном поощрении, социально-бытовом обеспечении работников сектора экономики, инвестиционной деятельности и туризма. 

4.4. Привлекать при необходимости для выполнения поставленных задач должностных лиц и специалистов органов государственной власти и управления Чувашской Республики по согласованию с их руководителями. 

4.5. Получать от предприятий, учреждений и организаций, расположенных на территории Цивильского МО, экономическую, статистическую и иную информацию, необходимую для осуществления возложенных на Сектор экономики, инвестиционной деятельности и туризма  администрации Цивильского МО функций и задач. 

        4.6. Сектор самостоятельно принимает решения по всем вопросам, относящимся к порученной ему сфере деятельности, кроме вопросов, требующих согласования в установленном порядке с органами самоуправления Цивильского муниципального округа.

V. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
5.1. Сектор экономики, инвестиционной деятельности и туризма  возглавляет заведующий, осуществляющий руководство деятельностью сектора на основе единоначалия и несущий персональную ответственность за выполнение возложенных на сектор задач. 

5.2. Заведующий сектором и остальные работники сектора назначаются на должность и освобождаются от должности по итогам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы главой администрации Цивильского МО. 

5.3. В период отсутствия заведующего сектором (нахождение в отпуске, временная нетрудоспособность и иные причины) его обязанности выполняет один из главных специалистов-экспертов сектора в соответствии с письменно оформленным распоряжением главы администрации. 

VI. СОЗДАНИЕ, РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ СЕКТОРА
6.1. Сектор экономики, инвестиционной деятельности и туризма  создается, реорганизуется и ликвидируется решением Собрания депутатов Цивильского МО.

6.2. Изменения  и дополнения  в настоящее  положение  вносятся   по инициативе  заведующего сектором   или  главы администрации  Цивильского МО и вступает в силу  после  его  утверждения  постановлением   администрации  Цивильского МО. 

Приложение № 2

постановлению  администрации 

Цивильского муниципального округа  

от «07» февраля  2023 г. № 83

Должностная инструкция

заведующего сектором
экономики, инвестиционной деятельности и туризма

 администрации Цивильского МО
I.Общие положения
1.1. Должность заведующего сектором экономики и имущественных отношений администрации Цивильского муниципального округа относится к старшей группе должностей категории «специалисты» муниципальной службы Цивильского МО в Реестре должностей муниципальной службы Цивильского МО, утверждённым Решением Собрания депутатов Цивильского МО.                 

1.2. Заведующий сектором экономики, инвестиционной деятельности и туризма (далее – заведующий сектором) подведомственен Заместителю главы  администрации Цивильского муниципального округа по экономике и финансам - начальнику финансового отдела и подчиняется главе администрации Цивильского МО.

1.3. Заведующий сектором назначается и освобождается от должности по итогам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы главой администрации МО. 

1.4. В своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, законодательными актами Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, Конституцией ЧР, указами и распоряжениями Главы ЧР, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров ЧР, Уставом Цивильского МО, постановлениями и распоряжениями администрации Цивильского МО, Положением о секторе экономики, инвестиционной деятельности и туризма администрации Цивильского МО, настоящей должностной инструкцией.

1.5. Заведующий сектором в своей деятельности должен знать законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, методические материалы в сфере обработки персональных данных. В своей деятельности заведующий сектором руководствуется:

правовыми актами в отношении обработки персональных данных в администрации Цивильского МО Чувашской Республики;

порядком хранения, использования и передачи персональных данных сотрудников администрации Цивильского МО Чувашской Республики;

инструкцией пользователя информационных систем персональных данных администрации Цивильского МО Чувашской Республики.

II. Должностные обязанности 

Исходя  из возложенных на сектор задач и функций  заведующий сектором  обязан:

2.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, знать  и строго  руководствоваться  положениями Гражданского кодекса РФ, Земельного  кодекса РФ, федеральными  законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, соблюдать Конституцию Чувашской Республики, знать и руководствоваться правовыми актами районного Собрания депутатов, а также в пределах своих полномочий обеспечивать их реализацию.

2.2. Руководить деятельностью сектора на основе единоначалия. 

2.3. Добросовестно исполнять должностные обязанности.

2.4. Исполнять распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных.

2.5. Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.

2.6. Соблюдать  установленные  в  администрации  Цивильского МО правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией.

2.7. Хранить государственную и иную, охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей  сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.

2.8. Участвовать в разработке основных направлений реализации экономической реформы МО.

 2.9. Участвовать в подготовке предложений  по установлению местных налогов и сборов муниципального МО. 

2.10. Обеспечивать разработку прогнозов развития МО на краткосрочную и долгосрочную  перспективу, определение  приоритетов и пропорций социально-экономического развития территорий МО.

2.11. Участвовать в проведении оценки эффективности деятельности МО по показателям  оценки и проводить работу по разработке ежегодного доклада о достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности МО
2.12. Оказать методическую помощь в создании условий по обеспечению поселений, входящих в состав муниципального МО, общественным питанием, торговым и бытовым обслуживанием.
2.13. Участвовать в разработке вопросов развития предпринимательской
деятельности.

2.14. Составлять  месячные и квартальные планы работы Сектора.

2.15. Участвовать в подборе инвестиционных площадок, организовать взаимодействие по вопросам инвестиций с   государственными и негосударственными организациями, в том числе с ОАО « Корпорация развития Чувашской Республики» и АНО «Агентство стратегических инициатив по продвижению новых проектов».

2.16. Организовать работу по ведению реестра инвесторов, анализу реализации инвестиционных проектов, составлению инвестиционной карты МО, своевременной актуализации на информационном сайте МО, в программном продукте ДРОНД.

2.17.  Готовить проекты постановлений, распоряжений администрации муниципального МО по вопросам, относящимся к компетенции Сектора.

2.18. Организовать анализ размещения заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд МО.

2.19. Обеспечить подготовку аналитического материала для главы Цивильского МО Чувашской Республики по вопросам оценки регулирующего воздействия, экспертизы нормативных правовых актов;

2.20. Обеспечить подготовку аналитического материала о состоянии и развитии конкурентной среды на рынках товаров, работ и услуг Цивильского МО Чувашской Республики, о ходе выполнения плана мероприятий («дорожной карты») по содействию развитию конкуренции  в Цивильском МО Чувашской Республики;

2.21. Консультировать специалистов администрации Цивильского МО Чувашской Республики по применению механизма оценки регулирующего воздействия и экспертизы действующих нормативных правовых актов;

2.22. Организовать проведение экспертизы нормативных правовых актов администрации Цивильского МО Чувашской Республики, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности в целях выявления положений, необоснованно затрудняющих осуществление предпринимательской и инвестиционной деятельности;

2.23. Участвовать в проведении оценки регулирующего воздействия нормативных правовых актов администрации Цивильского МО Чувашской Республики, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности в целях выявления положений, необоснованно затрудняющих осуществление предпринимательской и инвестиционной деятельности»;
2.24. Участвовать совместно со структурными подразделениями администрации Цивильского МО Чувашской Республики в организации и функционировании антимонопольного комплаенса в администрации Цивильского МО Чувашской Республики.
2.25.Участвовать в подготовке аналитического материала по вопросам развития туризма.
2.26.  В пределах своих должностных обязанностей своевременно  рассматривать  обращения граждан и общественных объединений, а также  организаций, государственных органов и органов  местного самоуправления, и принимать  по ним  решения в установленном законодательном порядке. 

2.27. Обеспечивать защиту сведений по вопросам, входящим в компетенцию Сектора и составляющих государственную тайну, в соответствии с законодательством Российской Федерации. Соблюдать требования нормативных актов Администрации, устанавливающих порядок работы с персональными данными.

III. Номенклатура дел
	№

п/п
	Наименование записи, документа
	Ответственный за документацию, ведение дела
	Место хранения, подразделение, номер дела


	Срок хранения и номера статей по перечню

	1
	Положение о секторе, должностные инструкции 
	заведующий сектором экономики 
	   Районный    

      архив

    05-01-05
	Постоянно, ст. 55

	2
	Планы работы сектора
	заведующий сектором 
	   Районный    

      архив

    05-01-06
	Постоянно 

ст. 285 а

	3.
	Соглашения о взаимодействии по вопросам инвестиций с   государственными и негосударственными организациями
	заведующий сектором 
	Районный    

      архив

    05-01-07
	Постоянно, ст. 577

	4.
	Информация о реализации инвестиционных проектов
	 заведующий сектором 
	   Районный    

      архив

    05-02-04
	Постоянно, ст. 265

	5.
	Прогнозы (перспективные планы) социально- экономического развития МО (форма 2П)
	заведующий сектором 
	   Районный    

      архив

    05-02-02
	Постоянно, ст. 267

	6.
	Ежегодный доклад об итогах социально-экономического развития МО и документы к нему
	заведующий сектором 
	   Районный    

      архив

    05-02-03
	Постоянно, ст. 468

	7.
	Ежегодный доклад о достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления 
	заведующий сектором 
	Районный    

      архив

    05-02-07
	Постоянно, ст. 468

	
	Итоговая запись о  количестве заведенных дел- 7
	
	
	

	
	постоянного хранения- 7 дел
	
	
	

	
	временного-0
	
	
	


IV. Должностные полномочия
Заведующий сектором имеет право:

4.1. На ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности муниципальной службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также на  организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей.

4.2. Принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями.

4.3. Запрашивать от иных органов государственной власти Чувашской Республики, городского и сельских поселений, предприятий и организаций, независимо от формы собственности и подчиненности, необходимые информационные, статистические и отчетные документы по экономическим вопросам.

4.4. Получать от иных органов государственной власти Чувашской Республики  необходимые данные для выполнения возложенных на сектор задач и осуществления обязанностей.

4.5. По приглашению участвовать в работе заседаний, совещаний администрации МО, вносить предложения по вопросам  экономики, прогнозирования и социально-экономического развития МО.

4.6. По согласованию с главой администрацией МО взаимодействовать с иными органами государственной власти, городским и сельскими поселениями, предприятиями, организациями и общественными объединениями МО по вопросам в сфере деятельности управления, в рамках своих полномочий.

4.7. Продвижение по службе, увеличение денежного содержания с учетом результата и стажа работы, уровня квалификации.

4.8. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также требование приобщения  к личному делу своих объяснений. 

4.9. На пенсионное обеспечение, ежегодный оплачиваемый отпуск с учетом стажа муниципальной службы.

4.10. Обращение в суд для разрешения споров, связанных с прохождением им муниципальной службы.

4.11. Объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов. 

V.  Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение, возложенных на  заведующего сектором функций, нарушение трудовой дисциплины, несоблюдение установленных федеральными законами ограничений, связанных  с муниципальной службой, несет ответственность в соответствии с действующим законодательством.

VI. Служебные взаимоотношения

6.1. Заведующий сектором должен работать в тесном контакте с сотрудниками сектора, со структурными подразделениями администрации МО, предприятиями, учреждениями всех форм собственности, учебными заведениями, общественными организациями и кооперативами.

VII. Квалификационные требования
7.1.Для замещения заведующего сектором устанавливаются  следующие квалификационные требования:

            -  уровень профессионального образования: высшее образование.

             - стаж муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки: требования не предъявляются.

VIII. Критерии эффективности и результативности  профессиональной  служебной  деятельности

8.1. Показателями эффективности и результативности  профессиональной служебной деятельности заведующего сектором являются:

- выполнение своих  должностных обязанностей;

- своевременное выполнение поручений главы администрации  Цивильского  МО  Чувашской Республики и его  заместителя.

- качественное исполнение законов  Российской Федерации и Чувашской Республики, постановлений  и распоряжений  Российской Федерации и Кабинета Министров Чувашской Республики,  постановлений  и распоряжений Главы администрации Цивильского МО по вопросам социально – экономического развития  МО;

- своевременное рассмотрение обращений, заявлений граждан.

Приложение № 3

постановлению  администрации 

Цивильского муниципального округа  

от «07» февраля  2023 г. № 83

Должностная инструкция

главного специалиста-эксперта сектора
экономики, инвестиционной деятельности и туризма

администрации Цивильского МО
I.Общие положения

1.1. В соответствии с решением Собрания депутатов главный специалист-эксперт сектора  относится к  старшей группе должностей специалистов.

1.2. Главный специалист-эксперт сектора экономики, инвестиционной деятельности и туризма непосредственно подчиняется заведующему сектором экономики, инвестиционной деятельности и туризма.
1.3. Главный специалист-эксперт сектора экономики, инвестиционной деятельности и туризма назначается и освобождается от должности по итогам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы главой администрации МО. 

            1.4. В своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, законодательными актами Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, Конституцией ЧР, указами и распоряжениями Главы ЧР, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров ЧР, Уставом Цивильского МО, постановлениями и распоряжениями главы администрации Цивильского МО, Положением о секторе экономики, инвестиционной деятельности и туризма  администрации МО, настоящей должностной инструкцией.

1.5. Главный специалист-эксперт сектора экономики, инвестиционной деятельности и туризма в своей деятельности должен знать законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, методические материалы в сфере обработки персональных данных. В своей деятельности Главный специалист-эксперт сектора экономики, инвестиционной деятельности и туризма руководствуется:

правовыми актами в отношении обработки персональных данных в администрации Цивильского МО Чувашской Республики;

порядком хранения, использования и передачи персональных данных сотрудников администрации Цивильского МО Чувашской Республики;

инструкцией пользователя информационных систем персональных данных администрации Цивильского МО Чувашской Республики.

II. Должностные обязанности

Исходя  из возложенных на сектор задач и функций,  главный специалист-эксперт сектора экономики инвестиционной деятельности и туризма обязан:

2.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации и иные нормативные акты Российской Федерации, Конституцию Чувашской Республики и иные правовые акты районного Собрания депутатов, а также в пределах своих полномочий обеспечивать их реализацию.

2.2. Добросовестно исполнять должностные обязанности.

2.3. Исполнять приказы, распоряжения и указания заведующего, вышестоящих руководителей администрации МО, отданных в пределах их должностных полномочий.

2.4. Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.

2.5. Соблюдать  установленные  в  администрации  МО правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией.

2.6. Хранить государственную и иную, охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей  сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.

2.7. Организовывать работу по разработке прогноза социально-экономического развития  МО.

2.8. Анализировать социально – экономическое положение МО, определять приоритеты, а также негативные моменты, происходящие в экономике МО на краткосрочные и долгосрочные периоды.

2.9. Проводить работу по определению оценки эффективности деятельности МО по показателям оценки и представлять в Министерство  экономического развития  и торговли Чувашской Республики ежегодный  доклад о достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности МО (ДРОНД).

2.10. Осуществлять методическое руководство в пределах своих полномочий по разработке среднесрочных и долгосрочных программ социально-экономического развития МО.

2.11. Разрабатывать проекты Соглашений о взаимодействии и социально - экономическом сотрудничестве между Кабинетом Министров Чувашской Республики и администрацией МО.

2.12. Готовить информацию по выполнению сторонами своих обязательств по Соглашению о взаимодействии и социально-экономическом сотрудничестве между Кабинетом Министров Чувашской Республики и администрацией МО. 

2.13. Оказывать содействие в организации и осуществлении практических мер экономического развития поселениям в целях создания полноценной среды жизнедеятельности населения.

2.14.Осуществлять координацию деятельности в области торговли, потребительского рынка и сферы услуг, развития малого предпринимательства и ремёсел.

2.15. Организовывать подготовку и проведение совещаний, семинаров и других организационных мероприятий по вопросам, отнесенным к его компетенции. 

2.16. Организовать размещение обновленной информации в разделе «Экономика» и «Новости» официального сайта Цивильского МО.

2.17. Готовить предложения для главы администрации МО по решению проблем развития и совершенствования сферы платных услуг, торговли и предпринимательства.

2.18. Организовать взаимодействие с районным потребительским обществом по вопросам сферы обслуживания населения.

2.19. Установление стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению на территории Цивильского МО. 

2.20. Готовить проекты ответов на поступившие обращения, письма граждан  и организаций по вопросам, относящимся к сфере дисциплины цен, тарифов на территории МО.

2.21. Обеспечить ведение реестра субъектов малого и среднего предпринимательства,  анализ деятельности субъектов малого и среднего  предпринимательства. 
2.22. Обеспечить ведения реестра субъектов малого и среднего предпринимательства, получателей государственной поддержки.

2.23. Проводить консультации граждан и юридических лиц по вопросам бизнеса, муниципальным и  государственным формам поддержки предпринимательства

2.24. Инициировать принятие соответствующих нормативно-правовых актов, отнесенных к вопросам развития и поддержки малого предпринимательства на территории МО.

2.25. Проводить конкурсы для получения  муниципальной поддержки среди субъектов малого предпринимательства.

2.26. Проводить конкурсы профессионального мастерства среди субъектов малого предпринимательства, в том числе конкурса «Лучший предприниматель». Обеспечить участие субъектов малого предпринимательства на Республиканских конкурсах.

2.27. Подготовить проекты муниципальных программ поддержки развития предпринимательства.

2.28. Вести реестр крупных и социально значимых предприятий и организаций. Систематически  анализировать социально-экономическое положение МО, уровень развития крупных, социально значимых предприятий, предпринимательства.

2.29. Обеспечить ведение делопроизводства сектора экономики,  обработку документов и сдачу их в архив.
2.30.  Готовить проекты постановлений, распоряжений главы администрации муниципального МО по вопросам, относящимся к компетенции Сектора.

2.31. В пределах своих обязанностей своевременно рассматривать обращения граждан и общественных объединений, а также организаций, государственных органов и органов местного самоуправления и принимать по ним решения в установленном действующим законодательством порядке.

2.32. Принимать меры по выполнению плана мероприятий («дорожной карты») по содействию развитию конкуренции  в Цивильском МО Чувашской Республики.
2.33. Обеспечить своевременное предоставление отчетности установленных, Государственной статистикой (статистические отчеты 1-МО «Сведения об объектах инфраструктуры муниципального образования», приложение к форме 1-МО).
2.34. Обеспечить своевременное наполнение в автоматизированной информационной системе «Мониторинг МСП» сведений об оказании поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.
2.35. Уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника сектора о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
2.36. Хранить государственную и иную, охраняемую законом тайну, а также, не разглашать ставшие ему известные в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан. Соблюдать требования нормативных актов Администрации, устанавливающих порядок работы с персональными данными.

III. Номенклатура дел по делопроизводству
	№

№  п п/п
	Наи        Наименование дела
	Ответственный за документацию и ведение  дела
	Место хранения, подразделение, индекс и номер дела
	Срок хранения и номера статей по перечню

	1
	Законодательные и иные нормативные правовые акты РФ, ЧР, муниципальные нормативные правовые акты по деятельности сектора 

	главный специалист-эксперт  
	Сектор
           05-01-01
	ДМН

ст.1 б

	2
	Протоколы, выписки из протоколов совещаний Министерства экономического развития, промышленности и торговли  Чувашской Республики с экономическими службами районов

	главный специалист-эксперт  
	Районный архив

05-01-03
	постоянно ст.18 г



	3.
	Указы Главы Чувашской Республики, Постановления, распоряжения Кабинета Министров Чувашской Республики по вопросам  социально-экономического развития, присланные для руководства и сведения

	главный специалист-эксперт  
	Сектор 

           05-01-02
	ДМН

ст.1 б

	4.
	Постановления, распоряжения и решения главы администрации МО по вопросам социально-экономического развития МО

	главный специалист-эксперт  
	Сектор
           05-01-04
	ДМН

ст.1 б

	5
	Переписка с органами исполнительной власти Чувашской Республики, вышестоящими органами, органами местного самоуправления, предприятиями, организациями, учреждениями по вопросам основной деятельности

	главный специалист-эксперт  
	Сектор 

           05-01-08
	5 лет, ст. 32, 33, 35

	6.
	Программы социально-экономического развития МО 
	главный специалист-эксперт  
	Районный архив

05-02-01
	Постоянно ст. 262 а, 265

	7
	Единовременные и полугодовые статистические сведения по основным направлениям деятельности 

	главный специалист-эксперт  
	Районный архив

05-02-05
	Постоянно ст. 467 б

	8
	Протоколы заседаний Межведомственной комиссии по вопросам социально-экономического развития и  занятости населения 

Цивильского муниципального округа Чувашской Республики, рабочего совещания по вопросу обеспечения вхождения учреждений УФСИН по Чувашской Республике в муниципальные программы Цивильского района по поддержке производителей 
	главный специалист-эксперт  
	Районный 

архив

05- 02-06
	Постоянно ст. 18 е

	9
	Журнал регистрации поступающих документов
	главный специалист-эксперт  
	Сектор
05-01-09
	5 лет ст. 258 г

	10
	Журнал регистрации исходящих документов
	главный специалист-эксперт
	Сектор 

05-01-10
	5 лет ст. 258 г

	11.
	Документы по развитию малого предпринимательства (планы, программы, информации, сведения, отчеты и др.)


	главный специалист-эксперт
	Районный архив

05-06-01
	постоянно, ст. 83, 285 а

 

	12.
	Документы по развитию народных художественных промыслов и ремесел в районе (информации, отчеты, сведения и др.)


	главный специалист-эксперт
	Районный архив

05-06-02
	постоянно
постоянно, ст. 83, 285 а



	13.
	Документы по проведению конкурсов на получение муниципальной поддержки среди субъектов малого предпринимательства 
	главный специалист-эксперт
	Районный архив

05-06-03
	Постоянно ст.83


	14.
	Реестр субъектов малого предпринимательства по Цивильскому муниципальному округу, реестр получателей муниципальной поддержки


	главный специалист
	Районный архив

05-06-04
	Постоянно ст. 83



	15.
	Разработочная таблица по форме 1-МО по Цивильскому МО


	главный специалист-эксперт
	Районный архив

05- 02-0
	Постоянно ст. 83



	
	Итоговая запись о количестве  заведенных дел 15:
	
	
	

	
	постоянного  хранения –   8 дел
	
	
	

	
	временного -  7 дел
	
	
	


IV.Должностные полномочия

Главный специалист-эксперт  имеет право:

4.1. На ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности муниципальной службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также на  организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

4.2. Принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями.

4.3. Запрашивать от иных органов государственной власти Чувашской Республики, городского и сельских поселений, предприятий и организаций, независимо от формы собственности и подчиненности, необходимые информационные, статистические и отчетные документы по экономическим вопросам;

4.4. Получать от иных органов государственной власти Чувашской Республики  необходимые данные для выполнения возложенных на сектор задач и осуществления обязанностей.

4.5. По приглашению участвовать в работе заседаний, совещаний администрации МО, вносить предложения по вопросам  экономики, прогнозирования и социально-экономического развития МО.

4.6. По согласованию с заведующим сектором взаимодействовать с иными органами государственной власти,  предприятиями, организациями и общественными объединениями МО по вопросам в сфере деятельности управления в рамках своих полномочий.

4.7. Продвижение по службе, увеличение денежного содержания с учетом результата и стажа работы, уровня квалификации.

4.8. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также требование приобщения  к личному делу своих объяснений. 

4.9. На пенсионное обеспечение, ежегодный оплачиваемый отпуск с учетом стажа муниципальной службы.

 4.10. Обращение в суд для разрешения споров, связанных с прохождением им муниципальной службы.

 4.11. Объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов. 

V.  Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение специалистом-экспертом сектора экономики, инвестиционной деятельности и туризма возложенных на него функций, нарушение трудовой дисциплины, несоблюдение установленных федеральными законами ограничений, связанных  с муниципальной службой, несет ответственность в соответствии с действующим законодательством.

VI. Квалификационные требования

           6.1. Уровень профессионального образования: высшее образование.

              Стаж муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки: требования не предъявляются.

6.2. Профессиональные знания: Конституция Российской Федерации, федеральных  конституционных законов, постановлений Правительства Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Конституции Чувашской Республики, законов Чувашской Республики, указов Президента Чувашской, постановлений Кабинета Министров Чувашской Республики, иных нормативных правовых актов, устава муниципального образования, решений, принятых на местных референдумах, иных муниципальных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей; прав и ответственности; основ организации труда, прохождения муниципальной службы; правил внутреннего трудового распорядка; порядка работы с поручениями, обращениями граждан и иными документами; норм делового общения; правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности.

6.3. Профессиональные навыки: работы  в конкретной  сфере деятельности, обеспечение выполнения поставленных задач, реализация управленческих решений, эффективного планирования рабочего времени, расстановки приоритетов и эффективного планирования работы, практического применения нормативных правовых актов, исполнительской дисциплины, пользования современной техникой и программными продуктами, систематического повышения квалификации, подготовки деловой корреспонденции.     

VII. Критерии эффективности и результативности  профессиональной  служебной  деятельности
7.1.Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта являются:

- выполнение плана сектора экономики, инвестиционной деятельности и туризма администрации Цивильского МО Чувашской Республики;

- выполнение своих  должностных обязанностей;

- качественное исполнение законов  Российской Федерации и Чувашской Республики, постановлений  и распоряжений  Российской Федерации и Кабинета Министров Чувашской Республики,  постановлений  и распоряжений администрации Цивильского МО по вопросам социально – экономического развития  МО;

- своевременное рассмотрение обращений, заявлений граждан.

Приложение № 4

постановлению  администрации 

Цивильского муниципального округа  

от «07» февраля  2023 г. № 83

Должностная инструкция

Главного специалиста-эксперта

 (по развитию потребительского рынка и сферы услуг) сектора экономики, инвестиционной деятельности и туризма 

 администрации Цивильского МО

1.Общие положения

1.1. В соответствии с решением Собрания депутатов главный специалист-эксперт сектора  относится к  старшей группе должностей специалистов.

1.2. Главный специалист-эксперт сектора экономики, инвестиционной деятельности и туризма непосредственно подчиняется заведующему сектором экономики, инвестиционной деятельности и туризма.
1.3. Главный специалист-эксперт сектора экономики, инвестиционной деятельности и туризма назначается и освобождается от должности по итогам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы главой администрации МО. 

1.4. Главный специалист-эксперт сектора экономики, инвестиционной деятельности и туризма в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательными актами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, указами и распоряжениями Президента Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики, Законами Чувашской Республики «Об организации муниципальной службы в Чувашской Республике», «О муниципальной службе в Чувашской Республике», Уставом Цивильского МО, а так же постановлениями и распоряжениями администрации Цивильского МО, положением о секторе экономики, инвестиционной деятельности и туризма и настоящей должностной инструкцией. 

Главный специалист-эксперт сектора экономики, инвестиционной деятельности и туризма в своей деятельности должен знать законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, методические материалы в сфере обработки персональных данных. В своей деятельности главный специалист-эксперт сектора экономики, инвестиционной деятельности и туризма руководствуется:

правовыми актами в отношении обработки персональных данных в администрации Цивильского МО Чувашской Республики;

порядком хранения, использования и передачи персональных данных сотрудников администрации Цивильского МО Чувашской Республики;

инструкцией пользователя информационных систем персональных данных администрации Цивильского МО Чувашской Республики.

II. Должностные обязанности
Исходя из возложенных на сектор задач и функций главный специалист-эксперт сектора экономики, инвестиционной деятельности и туризма обязан:   
2.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации и иные нормативные акты Российской Федерации, Конституцию Чувашской Республики и иные правовые акты районного Собрания депутатов, а также в пределах своих полномочий обеспечивать их реализацию.
2.2. Принимать участие по разработке среднесрочных и долгосрочных (на перспективу) прогнозов социально-экономического развития МО.

 2.3. Разрабатывать постановления и распоряжения главы МО, касающиеся вопросов торговли, общественного питания, бытового обслуживания, малого предпринимательства. 

2.4. Принимать участие в разработке районной программы СЭР во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации МО, предприятиями и организациями, предпринимателями.
2.5. Участвовать в подготовке ежегодного доклада о достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности МО (ДРОНД).

2.6. Вести заполнение паспорта МО  за ряд лет (динамику) по  основным показателям социально-экономического развития МО.
2.7. Обеспечить своевременное предоставление отчетности установленных Министерствами, ведомствами, Государственной статистикой по Чувашской Республике (о сводном объеме закупок для муниципальных нужд Цивильского МО, отчеты  по фактическому объему закупок, статистические отчеты о проведении торгов (Ф 1-торги).

2.8. При необходимости проводить консультационно-разъяснительную работу с муниципальными заказчиками по порядку осуществления закупок для осуществления закупок для муниципальных нужд.

2.9. Исполнять функции организатора по поддержанию разделов «Потребительский рынок» и «Новости» официального сайта Цивильского МО.

2.10. Разрабатывать ежегодную дислокацию объектов потребительского рынка Цивильского МО.  

2.11. Осуществлять методическое руководство по вопросам торговли и общественного питания, бытового обслуживания (соблюдение правил, стандартов и т. д.), вести учет дислокации  предприятий розничной торговли, предприятий общественного питания и бытового обслуживания, рынков. 

2.12. Участвовать в мониторинге цен на товары на розничных предприятиях и розничных рынках МО.

2.13. Представлять для средств массовой информации, для размещения на сайте администрации Цивильского МО информацию о состоянии потребительского рынка.

2.14. Разрабатывать ежемесячные, квартальные и годовые аналитические материалы о состоянии, развитии и проблемах в сфере торговли, общественного питания, бытового обслуживания и работы рынков. Готовить предложения для главы администрации МО по решению проблем развития и совершенствования сферы  торговли и платных услуг.
2.15.Принимать меры по выполнению плана мероприятий («дорожной карты») по содействию развитию конкуренции  в Цивильском МО Чувашской Республики.

2.16. Готовить аналитический материал о состоянии и развитии конкурентной среды на рынках товаров, работ и услуг Цивильского МО Чувашской Республики, о ходе выполнения плана мероприятий («дорожной карты») по содействию развитию конкуренции  в Цивильском МО Чувашской Республики.  

2.17. Консультировать специалистов администрации Цивильского МО Чувашской Республики по применению механизма оценки регулирующего воздействия и экспертизы действующих нормативных правовых актов;

2.18. Участвовать в проведении экспертизы нормативных правовых актов администрации Цивильского МО Чувашской Республики, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности в целях выявления положений, необоснованно затрудняющих осуществление предпринимательской и инвестиционной деятельности;

2.19. Участвовать в проведении оценки регулирующего воздействия нормативных правовых актов администрации Цивильского МО Чувашской Республики, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности в целях выявления положений, необоснованно затрудняющих осуществление предпринимательской и инвестиционной деятельности»;

2.20. Своевременно рассматривать обращения граждан и общественных объединений, а так же организаций, государственных органов и принимать по ним решения в пределах предоставленных ему полномочий.

2.21. Исполнять приказы, распоряжения и указания заведующего сектором экономики, инвестиционной деятельности и туризма, вышестоящих руководителей администрации МО, отданных в пределах их должностных полномочий;

2.22. Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения  своих должностных  обязанностей.

2.23. Соблюдать установленные в администрации МО правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции, порядок работы со служебной информацией.

2.24. Хранить государственную и иную, охраняемую законом тайну, а также, не разглашать ставшие ему известные в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан. Соблюдать требования нормативных актов Администрации, устанавливающих порядок работы с персональными данными.

III. Номенклатура дел по делопроизводству

	№ п/п
	Наименование дела
	Ответственный

 за документацию, ведение дела
	Место хранения,

подразделение, номер дела
	Срок хранения

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Информации, мониторинги в сфере торговли, сведения, справки по деятельности рынков, ярмарок


	Главный специалист-эксперт
	сектор
05-05-01
	5 лет ЭПК ст.295, 470



	2
	Информации по контролю розничной продажи алкогольной продукцией (реестры лицензиатов)  


	Главный специалист-эксперт
	сектор
05-05-02
	5 лет ЭПК ст.295, 470



	3
	Отчеты по закупкам продукции для муниципальных нужд (ф. №№1,2,3)


	Главный специалист-эксперт
	Районный

архив

05-05-03


	Постоянно ст. 467 б



	4
	Схемы дислокации предприятий розничной и оптовой торговли общественного питания и бытового обслуживания на территории МО 


	Главный специалист-эксперт
	Сектор 
05-05-04
	1 год ст. 886



	5
	Документы (информации, списки, сведения) о развитии потребительского рынка в районе 


	Главный специалист-эксперт
	Районный архив

05-05-05
	Постоянно,

 ст. 297 а

	6
	Документы о проведении конкурсов, выставок, ярмарок по вопросам потребительского рынка (положения, информации, отчеты и др.)
	Главный специалист-эксперт
	Районный архив

05-05-06
	Постоянно,

 ст. 83

	7
	Прогноз объемов продукции, закупаемой для муниципальных нужд МО на очередной год


	Главный специалист-эксперт
	Районный архив

05-05-07
	Постоянно ст. 467 б



	
	Итоговая запись о  количестве заведенных дел- 7: 
	
	
	

	
	постоянного хранения- 4 дел
	
	
	

	
	временного-3 дела
	
	
	


IV. Должностные полномочия
Главный специалист-эксперт сектора экономики, инвестиционной деятельности и туризма имеет следующие должностные полномочия.

4.1. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой муниципальной должности муниципальной службы, критериями  оценки качества работы и условиями продвижения по службе, а также на организационно-технических условиях, необходимые для исполнения им должностных обязанностей.

4.2. Принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями.

4.3. Обращение с запросом и получение  в установленном порядке от структурных подразделений администрации МО, государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, общественных объединений, информаций и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.4. Посещение, в установленном порядке, соответствующих организаций, независимо от их организационно-правовой формы собственности с целью изучения вопросов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.5. Продвижение по службе, увеличение размера денежного содержания с учетом результатов и стажа  работы.

4.6. Повышение квалификации, переподготовку (переквалификацию).

4.7. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесений их в личное дело, а также требование приобщения к личному делу своих объяснений. 

4.8. Проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений,  порочащих   его честь и достоинство.

4.9. На пенсионное обеспечение, ежегодный оплачиваемый отпуск  на 30 календарных дней и дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет. 

4.10. Внесение в установленном порядке предложений по совершенствованию муниципальной службы.

4.11. Обращение в суд для решения споров, связанных с прохождением им муниципальной службы.

4.12. Объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав социально-экономических и профессиональных интересов.

4.13. В случае ликвидации администрации МО, сокращения численности  штата работников, специалисту-эксперту сектора предоставляются гарантии, установленные законодательством Российской  Федерации о труде для работников в случае их увольнения в связи с ликвидацией предприятий,  учреждений,  организаций, сокращению штата работников.

V. Служебные взаимоотношения                                 
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение специалистом-экспертом сектора экономики, инвестиционной деятельности и туризма возложенных на него функций, нарушение трудовой дисциплины, несоблюдение установленных федеральными законами ограничений, связанных  с муниципальной службой, несет ответственность в соответствии с действующим законодательством.

VI. Квалификационные требования

             6.1. Уровень профессионального образования: высшее образование.

              Стаж муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки: требования не предъявляются.

6.2. Профессиональные знания: Конституция Российской Федерации, федеральных  конституционных законов, постановлений Правительства Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Конституции Чувашской Республики, законов Чувашской Республики, указов Президента Чувашской, постановлений Кабинета Министров Чувашской Республики, иных нормативных правовых актов, устава муниципального образования, решений, принятых на местных референдумах, иных муниципальных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей; прав и ответственности; основ организации труда, прохождения муниципальной службы; правил внутреннего трудового распорядка; порядка работы с поручениями, обращениями граждан и иными документами; норм делового общения; правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности.

6.3. Профессиональные навыки: работы  в конкретной  сфере деятельности, обеспечение выполнения поставленных задач, реализация управленческих решений, эффективного планирования рабочего времени, расстановки приоритетов и эффективного планирования работы, практического применения нормативных правовых актов, исполнительской дисциплины, пользования современной техникой и программными продуктами, систематического повышения квалификации, подготовки деловой корреспонденции.     

VII. Критерии эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
7.1.Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта являются:

- выполнение плана сектора экономики, инвестиционной деятельности и туризма администрации Цивильского МО Чувашской Республики;

- выполнение своих  должностных обязанностей;

- качественное исполнение законов  Российской Федерации и Чувашской Республики, постановлений  и распоряжений  Российской Федерации и Кабинета Министров Чувашской Республики,  постановлений  и распоряжений администрации Цивильского МО по вопросам социально – экономического развития  МО;

- своевременное рассмотрение обращений, заявлений граждан.

