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	АДМИНИСТРАЦИЯ

ТОГУЧИНСКОГО РАЙОНА

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
№


	
	
	


г. Тогучин
О внесении изменений в постановление администрации Тогучинского района Новосибирской области от 02.08.2019 № 747/П/93

В соответствии с Законом Новосибирской области от 26.10.2007 № 157-ОЗ «О муниципальной службе в Новосибирской области», Устава Тогучинского района Новосибирской области, администрация Тогучинского района Новосибирской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
 1.  Внести изменение в постановление администрации Тогучинского района Новосибирской области от 02.08.2019 № 747/П/93 «Об утверждении положений структурных подразделений администрации Тогучинского района Новосибирской области и должностных инструкций работников» (далее - Постановление):
 1.1. Приложение №2 к Постановлению изложить в новой прилагаемой редакции согласно Приложения к настоящему постановлению.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Тогучинского района Новосибирской области Папко Н.Н.

Глава Тогучинского района                                                             

Новосибирской области                                                                             С.С. Пыхтин       
Плотникова

24839                                                           
ПРИЛОЖЕНИЕ 
                                                                                   к постановлению администрации                                       
                                                                                  Тогучинского района
                                                                                  Новосибирской области
                                                                                  от                       №
                                                                                                        ПРИЛОЖЕНИЕ №2
                                                                                  к постановлению администрации

                                                                                 Тогучинского района

                                                                                 Новосибирской области 
                                                                                 от 02.08.2019 № 747/П/93
                                  ПОЛОЖЕНИЕ
         об управлении экономического развития, промышленности

             и торговли администрации Тогучинского района 

                                   Новосибирской области

1. Общие положения 
       1.1. Управление экономического развития, промышленности и торговли администрации Тогучинского района Новосибирской области (далее - Управление) создается с целью проведения единой экономической политики, повышения эффективности управления социально-экономическими процессами, проведения единой политики в сфере регулирования трудовых отношений на территории Тогучинского района, реализация политики в области поддержки малого и среднего предпринимательства, формирование и реализация политики развития потребительского рынка на территории Тогучинского района Новосибирской области. 
         1.2. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами органов власти Новосибирской области, муниципальными правовыми актами администрации Тогучинского района Новосибирской области, решениями Совета депутатов Тогучинского района Новосибирской области, Уставом Тогучинского района Новосибирской области, а также настоящим Положением.

         1.3. Управление является структурным подразделением администрации Тогучинского района Новосибирской области.

         1.4.  В своей деятельности Управление взаимодействует с федеральными и областным исполнительным органом государственной власти Новосибирской области, поселениями Тогучинского района Новосибирской области, общественными объединениями организациями и иными хозяйствующими субъектами, со средствами массовой информации в пределах своей компетенции.

         1.5. Полное наименование – управление экономического развития, промышленности и торговли администрации Тогучинского района Новосибирской области.

         1.6. Работники Управления являются муниципальными служащими и работниками, занимающими должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы.
2. Основные задачи
Основными задачами Управления являются:

         2.1. Организация и разработка прогноза, стратегии, комплексной программы и прогноза социально-экономического развития Тогучинского района Новосибирской области, среднесрочных, долгосрочных целевых программ социально-экономического развития территории Тогучинского района Новосибирской области.

         2.2. Формирование и реализация политики развития малого предпринимательства на территории Тогучинского района Новосибирской области во взаимодействии с кредитными организациями, Фондом микрокредитования Новосибирской области, Фондом поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства Новосибирской области.
         2.3. Формирование и реализация политики развития потребительского рынка,  реализация обязательных требований законодательства в области обеспечения защиты прав потребителей, проведение мониторинга цен на рынке на территории  Тогучинского района Новосибирской области (анализирует работу потребительского рынка на территории района, вносит предложения), организовывает проведение оптово-розничных ярмарок, расширенных продаж и выставок  на территории Тогучинского района Новосибирской области, с привлечением товаропроизводителей   Новосибирской области.

         2.4. Реализация основных направлений единой государственной политики в сфере трудовых отношений и социального партнерства на территории Тогучинского района Новосибирской области.

         2.5. Подготовка предложений по стабилизации и повышению уровня жизни, доходов населения Тогучинского района Новосибирской области.
         2.6. Содействие в реализации трудовых прав граждан, проживающих на территории Тогучинского района Новосибирской области, за соблюдением их интересов и государственных социальных гарантий, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.
         2.7. Содействие в организации работы по обеспечению занятости населения, по решению проблем рынка труда, воспроизводства трудовых ресурсов.

   2.8. Организация деятельности администрации Тогучинского района Новосибирской области и содействие структурным подразделениям по вопросам оказания муниципальных услуг.
3. Основные функции
         3.1. В сфере планирования и прогнозирования социально-экономического развития территории Тогучинского района Новосибирской области:

         3.1.1. Проводит мониторинг и анализ социально-экономического положения и тенденций развития экономики территории Тогучинского района Новосибирской области, в том числе в разрезе поселений, отраслей и организаций различных форм собственности, разрабатывает меры по реализации стратегии развития приоритетных отраслей экономики, и готовит предложения по вопросам регулирования экономических процессов.

         3.1.2. Систематизирует социально-экономические показатели развития территории Тогучинского района Новосибирской области.

         3.1.3. Разрабатывает документы стратегического планирования социально-экономического развития Тогучинского района Новосибирской области, осуществляет контроль за их реализацией. Вносит информацию о выполнении мероприятий документов стратегического планирования в информационную систему ГАС «Управление».     

         3.1.4. Осуществляет взаимодействие и методическое сопровождение   поселениям Тогучинского района Новосибирской области по разработке документов стратегического планирования.
         3.1.5. Разрабатывает предложения для документов стратегического планирования Тогучинского района Новосибирской области с учетом территориальной специфики, в том числе предложения по развитию градо- и бюджетообразующих отраслей, размещению и развитию организаций различных форм собственности, деятельность которых имеет приоритетное социально-экономическое значение для развития территории Тогучинского района Новосибирской области.

         3.1.6. Готовит и предоставляет в министерство экономического развития Новосибирской области ежеквартальную аналитическую информацию о социально-экономическом развитии территории Тогучинского района Новосибирской области.

         3.1.7. Осуществляет проверку планов финансово-хозяйственной деятельности муниципальных унитарных предприятий Тогучинского района Новосибирской области, анализирует состояние состоянии финансово-хозяйственной деятельности, готовит заключение.

         3.1.8. Согласовывает проект прейскуранта цен (тарифы) на платные услуги, оказываемые муниципальными учреждениями Тогучинского района Новосибирской области.
         3.1.9. Разрабатывает и реализует муниципальную программу «Комплексного развития сельских территорий Тогучинского района Новосибирской области», подготавливает отчеты по реализации муниципальной программы в министерство сельского хозяйства Новосибирской области. 

 3.1.10.  Осуществляет оценку проектов Муниципальных программ на соответствие установленных требований к Муниципальной программе, выдает заключение о соответствии требований.

 3.1.11. Осуществляет взаимодействие со структурными подразделениями администрации и администрациями поселений Тогучинского района Новосибирской области по реализации реформы контрольно-надзорной деятельности. Контроль за исполнением планов-графиков по подготовке нормативно-правовых актов по контрольно-надзорной деятельности.  

 3.1.12. Принимает меры по социально-экономическому развитию Тогучинского района Новосибирской области, осуществляя взаимодействие с заинтересованными государственными органами исполнительной власти, территориальными федеральными органами исполнительной власти, с юридическими лицами, осуществляющими деятельность на территории Тогучинского района Новосибирской области. 

                 3.1.13. Контролирует своевременность предоставления и осуществляет проверку планов финансово-хозяйственной деятельности (далее – ПФХД) муниципальных унитарных предприятий Тогучинского района Новосибирской области (далее – предприятия), созданным на базе имущества, находящегося в муниципальной собственности администрации, закрепленного на праве хозяйственного ведения за предприятиями:

                 3.1.14. Проводит экономическую экспертизу ПФХД и выдает письменное заключение предприятиям.

 3.1.15. Проверяет представленные муниципальные задания подведомственными учреждениями администрации Тогучинского района Новосибирской области, на соответствие с утвержденной формой Положением формирования муниципального задания, с последующим предоставлением на согласование начальнику Управления.
         3.2. В сфере развития промышленности и субъектов малого предпринимательства:
         3.2.1. Организует разработку и реализацию экономических механизмов стимулирования деловой активности и развития предпринимательства на территории Тогучинского района Новосибирской области во взаимодействии с кредитными организациями и фондами микрокредитования.

         3.2.2. Оценивает финансово-экономическое состояние расположенных на территории Тогучинского района Новосибирской области промышленных предприятий всех форм собственности, включая малое предпринимательство, оказывает методическую помощь по вопросам, связанным с созданием и функционированием субъектов малого предпринимательства на территории Тогучинского района Новосибирской области.

         3.2.3. Оказывает методическую помощь по финансовому оздоровлению промышленных предприятий и организаций малого предпринимательства, находящихся на территории Тогучинского района Новосибирской области, осуществляет меры, направленные на преодоление признаков банкротства, иных кризисных явлений и возможных социальных последствий реорганизации предприятий-должников.

         3.2.4. Готовит прогнозы развития промышленности и малого предпринимательства на территории Тогучинского района Новосибирской области, определяет приоритетные направления развития.

         3.2.5. Разрабатывает и реализует программы развития малого предпринимательства на территории Тогучинского района Новосибирской области.

         3.2.6. Привлекает субъекты малого бизнеса и предпринимательства Тогучинского района Новосибирской области к выставочной и ярмарочной   деятельности.

         3.3. В сфере финансово-бюджетной политики, направленной на развитие экономики территории Тогучинского района Новосибирской области:

         3.3.1. Формирует план мероприятий по увеличению налогооблагаемой базы бюджета Тогучинского района Новосибирской области, собираемости налоговых платежей и рационализации бюджетных расходов, обеспечивает контроль его реализации.

         3.3.2. Анализирует эффективность предоставления налоговых льгот организациям в части, зачисляемой в местный бюджет, готовит предложения о целесообразности предоставления налоговых льгот.

         3.3.3. Ведет учет реализуемых федеральных, областных и муниципальных программ на территории Тогучинского района Новосибирской области.

         3.3.4. Осуществляет нормативно-правовое, информационное и методическое обеспечение, подготовку заключений об оценке оценки регулирующего воздействия муниципальных нормативных правовых актов Тогучинского района Новосибирской области, устанавливающих новые или изменяющих ранее предусмотренные муниципальными нормативными правовыми актами обязанности для субъектов предпринимательской и инвестиционной деятельности, проводит экспертизу муниципальных нормативных правовых актов Тогучинского района Новосибирской области, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности, в целях выявления положений, необоснованно затрудняющих осуществление предпринимательской и инвестиционной деятельности на территории Тогучинского района Новосибирской области. 

         3.3.5. Организует систему внутреннего обеспечения соответствие требованиям антимонопольного законодательства, достижение целей антимонопольного комплаенса.
                 3.3.6. Выполняет мероприятия по содействию развития конкуренции на территории Тогучинского района Новосибирской области, актуализирует целевые значения показателей мероприятий «дорожной карты» по содействию развития конкуренции на территории Тогучинского района Новосибирской области и контроль ее исполнения.

                 3.3.7. Разработка и актуализация мероприятий по снижению рисков нарушений антимонопольного законодательства (план мероприятий по снижению комплаенс-рисков) и размещение на официальном сайте администрации Тогучинского района Новосибирской области.                                                                                                                                                                                           

                 3.3.8. Проведение оценки эффективности функционирования в администрации Тогучинского района Новосибирской области антимонопольного комплаенса.

                 3.3.9. Подготовка документов, направленных на создание и организацию антимонопольного комплаенса. 

         3.3.10. Готовит и предоставляет в министерство экономического развития Новосибирской области отчеты по развитию моногорода р.п. Горный Тогучинского района Новосибирской области, территории опережающего социально-экономического развития «Горный».
         3.3.11. Взаимодействует с министерством экономического развития Новосибирской области и АО «Агентство инвестиционного развития Новосибирской области» по выполнению плана мероприятий комплексного развития территории опережающего социально-экономического развития «Горный» в части подготовки информации о реализации паспорта «Комплексное развитие моногорода р.п. Горный Тогучинского района Новосибирской области». 
         3.4. В сфере развития потребительского рынка, реализации защиты прав потребителей и проведения мониторинга цен на территории Тогучинского района Новосибирской области:

         3.4.1. Реализует комплекс мер по эффективному выполнению областных и местных программ развития сферы торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения на территории Тогучинского района Новосибирской области.

         3.4.2. Формирует реестры предприятий и предпринимателей в сфере торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения, осуществляющие деятельность на территории Тогучинского района Новосибирской области.

         3.4.3. Анализирует и прогнозирует состояние местного рынка товаров и услуг и осуществляет меры по насыщению потребительского рынка важнейшими товарами жизнеобеспечения во всех населенных пунктах, проводит мониторинг товарооборота и объема оказываемых услуг в Тогучинском районе Новосибирской области.  
         3.4.4. Способствует созданию условий для развития конкуренции в сфере торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения.

         3.4.5. Обеспечивает соблюдение обязательных требований законодательства в сфере защиты прав потребителей и организует взаимодействие контролирующих органов за выполнением Правил торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения, за качеством и безопасностью потребительских товаров и услуг.

         3.4.6. Оказывает консультационную помощь населению Тогучинского района Новосибирской области по вопросам защиты прав потребителей.
         3.4.7. Разрабатывает и обеспечивает исполнение планов службы мобилизационной подготовки гражданской обороны в сфере торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения.

          3.4.8. Анализирует состояние цен (тарифов) на социально значимые товары и услуги на территории Тогучинского района Новосибирской области, обеспечивает проведение анализа цен и тарифов на товары и услуги, производимые и оказываемые предприятиями и учреждениями, осуществляет контроль за их применением.

          3.4.9. Реализует и анализирует комплекс мер по эффективному выполнению областных и местных программ развития сферы торговли, общественного питания и бытового обслуживания.

          3.4.10. Осуществляет взаимодействие с поселениями, сбор и обобщение информации по вопросам по вопросам организации похоронного дела на территории Тогучинского района Новосибирской области.

          3.4.11. Разрабатывает муниципальные правовые акты в рамках переданных полномочий по организации ритуальных услуг в границах сельских поселений, по вопросам, относящимся к компетенции Управления и формирования отчетов по ним.

          3.4.12. Осуществляет разработку, сбор и обобщение информации по Плану мероприятий по охране здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака, по выявлению и пресечению незаконного оборота табачной продукции на территории Тогучинского района Новосибирской области.

          3.4.13. Взаимодействует с поселениями Тогучинского района Новосибирской области в части необходимости своевременного внесения изменений в нормативные правовые акты по вопросам, касающихся размещения и утверждения схем размещения нестационарных торговых объектов на территории поселений Тогучинского района Новосибирской области. Ведет сводную информацию по размещению нестационарных объектов на территории Тогучинского района Новосибирской области.

          3.4.14. Осуществляет сбор информации и подготовку отчетов по дислокации размещения торговых объектов на территории Тогучинского района Новосибирской области.

          3.4.15. Осуществляет разработку нормативных правовых актов, подготовку документов для проведения заседаний специальной комиссии по определению границ прилегающих территорий, на которых не допускается розничная продажа алкогольной продукции и розничная продажа алкогольной продукции при оказании услуг общественного питания на территории Тогучинского района Новосибирской области.

          3.5. В сфере осуществления государственной политики в области труда, занятости населения:

          3.5.1.  Осуществляет, в пределах своей компетенции, контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных организациях администрации Тогучинского района Новосибирской области, установленных законодательством Российской Федерации и Новосибирской области.

          3.5.2. Взаимодействует с Государственной инспекцией труда при осуществлении функций по контролю, надзору, проведению совместных целевых, комплексных проверок состояния условий охраны труда в организациях (учреждениях) различных форм собственности.

          3.5.3. Проводит мониторинг социально-трудовой сферы и готовит соответствующие информационные материалы.

          3.5.4. Оказывает консультационную и методическую помощь организациям (учреждениям), гражданам Тогучинского района Новосибирской области по вопросам трудового трава и оплаты труда. 

          3.5.5. Доводит до структурных подразделений администрации Тогучинского района Новосибирской области, работодателей, трудовых коллективов и населения, установленные на региональном уровне, социальные нормативы в сфере труда и трудовых отношений (минимальный потребительский бюджет, величину прожиточного минимума и другую информацию, в пределах своих компетенций).

          3.5.6. Проводит оценку и анализирует состояние трудовых ресурсов Тогучинского района Новосибирской области и вносит предложения по использованию и перераспределению производительных сил.

          3.5.7. Осуществляет прогноз кадровой потребности и его конкурсного распределения на основании государственного заказа.

          3.5.8. Формирует баланс трудовых ресурсов Тогучинского района Новосибирской области.

          3.5.9. Участвует в разработке мер активной политики занятости населения, дополнительных мероприятий в области содействия занятости населения Тогучинского района Новосибирской области.

          3.5.10. Консультирует по вопросам тарификации работ, профессий и должностей, применению тарифно-квалификационных характеристик (требований) должностей служащих и профессий рабочих.
          3.5.11. Организует и участвует в работе трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений на территории Тогучинского района Новосибирской области.

          3.5.12. Проводит консультации по составлению трудового договора работников с работодателями. 

          3.5.13. Разрабатывает проекты нормативных правовых актов положений по оплате труда руководителей муниципальных учреждений, муниципальных предприятий Тогучинского района Новосибирской области и порядок оплаты труда. 

          3.5.14. Организует работу комиссии по рассмотрению стимулирующих выплат  руководителям муниципальных учреждений, предприятий администрации Тогучинского района Новосибирской области, осуществляет проверку представленных документов по стимулирующим выплатам, готовит проекты муниципальных правовых актов по стимулирующим выплатам руководителям муниципальных учреждений Тогучинского района Новосибирской области, руководителям, заместителям руководителей и главным бухгалтерам муниципальных унитарных предприятий.

          3.5.15. Ведет личные дела руководителей муниципальных учреждений, муниципальных унитарных предприятий администрации Тогучинского района Новосибирской области, подготавливает проекты трудовых договоров, документов на прием, увольнение, предоставление отпусков.

         3.5.16.  Координирует работу по проведению специальной оценки условий труда и сертификации работ по охране труда в организациях (учреждениях) Тогучинского района Новосибирской области.

         3.5.17. Проводит мониторинг и анализ оплаты труда работников муниципальных учреждений Тогучинского района Новосибирской области по обеспечению гарантий по оплате труда, своевременности выплаты, вносит предложения о совершенствовании оплаты их труда.
          3.5.18. Ведет реестр количества работников предпенсионного возраста на предприятиях различных форм собственности на территории Тогучинского района Новосибирской области.
          3.5.19. Взаимодействует с СМИ, размещает информацию на официальном сайте администрации Тогучинского района Новосибирской области: нормативные правовые акты, события в сфере трудовых отношений Тогучинского района Новосибирской области.
3.5.20. Подготавливает и организует работу межведомственной комиссии по вопросам нарушений в сфере трудового, налогового законодательства, повышения уровня оплаты труда работников организаций, легализации заработной платы и неформальной занятости работников организаций, предприятий всех форм собственности и индивидуальных предпринимателей, находящихся на территории Тогучинского района Новосибирской области.

3.5.21. Осуществляет мониторинг и анализ данных по реализации мер снижения неформальной занятости, легализации «теневой» заработной платы, повышение собираемости страховых взносов во внебюджетные фонды. Вносит предложения и участвует в разработке мер для снижения неформальной занятости и собираемости страховых взносов во внебюджетные фонды на территории Тогучинского района Новосибирской области.
3.5.22. Для организации контроля за соблюдением законодательства о налогах и сборах, взаимодействует с налоговым органом в рамках Соглашения об информационном взаимодействии. 

3.5.23. Организует мероприятия по информированию граждан на территориях городских и сельских поселений Тогучинского района Новосибирской области о сроке и порядках уплаты имущественных налогов путем размещения материалов в средствах массовой информации, интернет-ресурсах, в местах массового скопления людей.

3.5.24. Организация проведения совещаний и круглых столов о важности предупреждения образования недоимки по имущественным налогам физических лиц на площадках крупных предприятий и организаций Тогучинского района Новосибирской области.

3.5.25. Осуществляет мониторинг текущей задолженности физических лиц по имущественными налогам с выявлением причин ее снижения (роста).

3.5.26. Анализирует   результаты собираемости имущественных налогов с физических лиц в текущем году с выделением факторов, повлиявших на сложившийся показатель.

3.5.27. Участвует в расследовании групповых, тяжелых несчастных случаев и несчастных случаев со смертельным исходом на производстве.

3.5.28. Принимает участие в контроле реализации принятых законов и иных нормативных актов по охране труда.
3.5.28. Оказывает организационно-методическую помощь организациям Тогучинского района Новосибирской области по созданию и обеспечению безопасных и здоровых условий труда.

          3.5.29. Проводит уведомительную регистрацию коллективных договоров и территориальных соглашений Тогучинского района Новосибирской области.

                  3.5.30. При осуществлении регистрации коллективных договоров, соглашений, выявляет условия, ухудшающие положение работников по сравнению с действующим трудовым законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, и сообщает об этом представителям сторон, подписавшим коллективный договор, соглашение, а также в Государственную инспекцию труда Новосибирской области.
                  3.5.31. Осуществляет контроль за выполнением коллективных договоров, территориальных соглашений на территории Тогучинского района Новосибирской области.

                  3.5.32.  Принимает участие в урегулировании коллективных трудовых спорах.  Оказывает методическую помощь сторонам трудового спора на всех этапах его рассмотрения и разрешения.   

                  3.6. В сфере предоставления муниципальных услуг:
            3.6.1. Контролирует размещения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на официальном сайте администрации Тогучинского района Новосибирской области.
          3.6.2. Ведет реестр муниципальных услуг Тогучинского района Новосибирской области. 

          3.6.3. Рассматривает и согласовывает проекты административных регламентов, разработанных структурными подразделениями администрации Тогучинского района Новосибирской области, на соответствие установленным требованиям нормативных правовых актов к структуре и содержанию. 
          3.6.4. Оказывает консультационную помощь поселениям Тогучинского района Новосибирской области по вопросам организации предоставления муниципальных услуг.
          3.6.5. Взаимодействует с государственным автономным учреждением Новосибирской области многофункциональным центром по вопросам предоставления муниципальных услуг на территории Тогучинского района Новосибирской области (заключение соглашений, дополнительных соглашений).
          3.6.6. Исполняет функции Администратора в системе ГИС НСО МАИС от администрации Тогучинского района Новосибирской области:

          3.6.6.1. распределяет поступившие в электронном виде межведомственные запросы в структурные подразделения администрации, поселениям Тогучинского района Новосибирской области;

          3.6.6.2. осуществляет мониторинг сроков исполнения оказания муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде;

          3.6.6.3. составляет сводную статистику и отчеты по Тогучинскому району Новосибирской области и администрации, связанную с предоставлением муниципальных услуг в электронном виде (отчет ГМУ-1 и ГМУ-2).
4. Права
          Для обеспечения решения задач и реализации функций Управление имеет право:

          4.1. Координировать деятельность структурных подразделений администрации   Тогучинского района Новосибирской области по вопросам обеспечения единой экономической политики.
          4.2. Привлекать для разработки прогнозов, планов, программ социально-экономического развития Тогучинского района Новосибирской области научно-исследовательские, проектно-конструкторские организации, высшие учебные заведения и другие учреждения, а также отдельных ученых и специалистов.

          4.3. Запрашивать и получать на безвозмездной основе от хозяйствующих субъектов, расположенных на территории Тогучинского  района Новосибирской области, независимо от организационно-правовой формы собственности, необходимую информацию для прогнозно-аналитической деятельности, в том числе об объеме уплаченных налогов  и налогооблагаемой базе, документы по вопросам формирования, установления и применения регулируемых цен (тарифов), запрашивать и получать информацию от управлений, отделов администрации по вопросам развития подведомственных отраслей. 

         4.4. Получать от территориальных органов государственной статистики и иных государственных органов все необходимые для работы статистические материалы, для прогнозно-аналитической деятельности Управления.

          4.5. Проводить совещания, семинары (конференции), организовывать выставки передового опыта по вопросам, отнесенным к его компетенции, с привлечением руководителей и специалистов других структурных подразделений администрации Тогучинского района Новосибирской области.

          4.6. Готовит проекты обращений администрации Тогучинского района Новосибирской области в соответствующие органы надзора и контроля с заявлением о проведении соответствующей проверки для решения вопроса о виновности должностного лица, также ликвидации организации или прекращения деятельности ее структурного подразделения вследствие нарушения требований охраны труда. 
5. Организация деятельности
          5.1.  Управление возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой Тогучинского района Новосибирской области по предложению заместителя главы администрации Тогучинского района Новосибирской области, курирующего деятельность Управления, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

          При смене начальника Управления прием – передача дел проводится комиссией, созданной распоряжением администрации Тогучинского района Новосибирской области.
          5.2. Заместитель начальника Управления и специалисты Управления назначаются (принимаются) на должность и освобождаются от должности Главой Тогучинского района Новосибирской области по предложению заместителя Главы администрации Тогучинского района Новосибирской области, курирующего деятельность Управления в соответствии с Трудовым кодексом РФ и законодательством о муниципальной службе.   
 

          5.3. Начальник Управления:

          5.3.1. Руководит деятельностью Управления и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на управление задач и функций. Обеспечивает соблюдение трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка.
          5.3.2. Разрабатывает Положение об Управлении, должностные инструкции сотрудников Управления и представляет их на утверждение Главе Тогучинского района Новосибирской области.
          5.3.3. Вносит в установленном порядке на рассмотрение проекты постановлений и распоряжений администрации Тогучинского района Новосибирской области по вопросам, входящим в компетенцию Управления, а также предложения по структуре и штатному расписанию, кандидатурам и должностным обязанностям специалистов Управления.

         5.3.4. Организует подготовку, переподготовку и повышение квалификации специалистов Управления по вопросам экономики, труда и занятости населения. 
          5.3.5. Участвует в заседаниях и совещаниях, проводимых Главой Тогучинского района Новосибирской области, его заместителями, при обсуждении вопросов, входящих в компетенцию Управления.

6. Ответственность специалистов Управления
         6.1. Специалисты Управления несут персональную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и Новосибирской области, за:

         1) неисполнение и ненадлежащее исполнение возложенных на него (нее) должностных обязанностей;

         2) действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

         3) разглашение сведений, ставших известными ему (ей) в связи с исполнением должностных обязанностей;

         4) несоблюдение ограничений и запретов, связанных с замещением должности муниципальной службы, в том числе установленных Федеральным законом от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

         5)  несоблюдение трудового законодательства;

         6) нарушение порядка обработки (сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения, использования, распространения, передачи, обезличивания, блокирования, уничтожения) персональных данных граждан (гражданских служащих), доступ к которым был получен в связи с исполнением должностных обязанностей;

         7) неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей муниципального служащего, установленных статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации» и законодательством по вопросам противодействия коррупции;

         8) нарушение требований к служебному поведению муниципального служащего, установленных статьей 14.2 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации»;

         9)  невыполнение поручений и требований начальника Управления;

         10) за несвоевременное и некачественное исполнение муниципальных правовых актов и поручений Главы Тогучинского района Новосибирской области, заместителя главы администрации Тогучинского района Новосибирской области, курирующего Управление.

         В случае исполнения неправомерного поручения или совершение коррупционных правонарушений несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации    

Тогучинского района 

Новосибирской области

от                       № _____    
Должностная инструкция

начальника управления экономического развития,

промышленности и торговли администрации Тогучинского района Новосибирской области

1. Общие положения
          1.1. Наименование органа местного самоуправления – администрация Тогучинского района Новосибирской области (далее – администрации).

          1.2. Наименование структурного подразделения - управление экономического развития, промышленности и торговли Тогучинского района Новосибирской области (далее – управление).

          1.3. Наименование должности муниципальной службы – начальник управления.

          1.4.  Место должности в Реестре должностей муниципальной службы в Новосибирской области – главная группа должностей.

          1.5. Непосредственная подчиненность – первому заместителю главы администрации.    

          1.6. Функциональная подчиненность – Главе Тогучинского района Новосибирской области (далее - Тогучинского района).      

          1.7. Количество сотрудников в непосредственном подчинении – согласно утвержденного штатного расписания администрацией.

          1.8.  Порядок назначения и освобождения от должности - назначается на должность и освобождается от должности Главой Тогучинского района Новосибирской области, в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе.

          1.9. В период временного отсутствия обязанности начальника управления исполняет заместитель начальника управления. 

2. Квалификационные требования
          2.1. Образование: высшее профессиональное. 

          2.2. Стаж: для главной группы муниципальной службы наличие стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее четырех лет или стажа работы по специальности, направлению подготовки не менее пяти лет;

         2.3. Профессиональные знания:

- профессиональные знания по направлениям подготовки (специальностям), соответствующим деятельности администрации   или управления;

- знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства Новосибирской области  в сфере организации местного самоуправления, муниципальной службы, Устава  Новосибирской области, законов Новосибирской области и иных нормативных правовых актов Новосибирской области по вопросам организации и деятельности органов местного самоуправления, Устава Тогучинского района,   нормативно-правовых актов органов власти района по вопросам организации местного 

самоуправления, программных документов и основных направлений государственной политики, положение об управлении и настоящей должностной инструкции;

         2.4. Профессиональные навыки:

-  навыки оперативного принятия и реализации управленческих решений, системного подхода в решении задач, стратегического планирования и управления групповой деятельностью, ведения деловых переговоров, совещаний, публичных выступлений, работы с использованием информационно-коммуникационных технологий.

         2.5. Допуск к сведениям, составляющим государственную тайну.

3. Должностные обязанности
          3.1. Осуществляет руководство и координацию работы управления в соответствии с задачами и функциями управления, планирует работу управления, контролирует ход выполнения работ, анализирует результаты деятельности управления.

          3.2. Представлять на согласование первому заместителю Главы Тогучинского района Новосибирской области предложения по изменению структуры управления, распределению функциональных обязанностей специалистов. Согласовывает кандидатуры на должность специалистов управления.

         3.3. Оказывает методическую, консультативную и организационную помощь муниципальным предприятиям и организациям Тогучинского района Новосибирской области (далее - Тогучинский район) по вопросам, относящимся к компетенции управления.

          3.4. Руководит и участвует в разработке проектов   нормативных правовых актов, отдельных положений комплексных программ по вопросам, входящим в компетенцию управления, проектов перспективных и годовых планов экономического и социального развития Тогучинского района.

          3.5. Анализирует социально-экономическую ситуацию и тенденции развития экономики территории Тогучинского района, в том числе в разрезе отраслей и предприятий, организаций, учреждений различных форм собственности, в том числе в разрезе муниципальных образований Тогучинского района.

          3.6. Проводит анализ разработанных ежегодных прогнозов и документов стратегического планирования развития территории Тогучинского района, участвует в согласовании их в вышестоящих министерствах и ведомствах, осуществляет контроль их выполнения.

          3.7. Участвует в подготовке ежеквартального доклада о социально-экономическом развитии территории Тогучинского района и других аналитических материалов.

          3.8.  Готовит прогнозы развития промышленности, малого и среднего предпринимательства на территории Тогучинского района, определяет приоритетные направления развития.

          3.9. Оказывает методическую помощь органам местного самоуправления Тогучинского района по разработке планово-прогнозных документов.

          3.10. Анализирует эффективность предоставления налоговых льгот в части, направляемой в местный бюджет Тогучинского района, готовит предложения о целесообразности их предоставления.

          3.11. Обеспечивает реализацию основных направлений в сфере защиты прав потребителей, во взаимодействии с контролирующими органами за выполнением Правил торговли, общественного питания и бытового обслуживания, за качеством и безопасностью потребительских товаров и оказываемых услуг на территории Тогучинского района.

          3.12. Вносит предложения по стимулированию деловой активности и развитию предпринимательства.

          3.13. Анализирует финансово-экономическое состояние предприятий Тогучинского района.

          3.14. Координирует работу по развитию и поддержки малого и среднего предпринимательства на территории Тогучинского района. 

          3.15. Разрабатывает нормативные правовые акты и другие документы, относящиеся к компетенции управления.

          3.16. Формирует предложения в планово-прогнозные документы Новосибирской области с учетом территориальной специфики Тогучинского района, в том числе предложения по развитию градо- и бюджетообразующих отраслей, размещению и развитию организаций различных форм собственности, деятельность которых имеет важное социально-экономическое значение для развития территории Тогучинского района.

          3.17. Обеспечивает   реализацию основных направлений единой государственной политики в сфере трудовых отношений на территории Тогучинского района.

          3.18. Разрабатывает квартальные планы работы управления, обеспечивает их выполнение.

          3.19. Готовит необходимые отчеты, справочную и статистическую информацию, а также ответы по запросам органов государственной власти и местного самоуправления, судов и правоохранительных органов, юридических и физических лиц. 

          3.20.  Взаимодействует и органами государственной власти и местного самоуправления по вопросам, находящимся в компетенции управления.

          3.21. Готовит предложения по улучшению системы управления, проведения единой политики в сфере регулирования социально-экономических и трудовых отношений.

          3.22. Выполняет поручения непосредственных руководителей, в рамках своей компетенции. 

          3.23. Повышает квалификацию и профессиональный уровень.                                          

4. Права
          4.1. Представлять управление в структурных подразделениях администрации по вопросам своей компетенции.           

          4.2. Получать в установленном порядке от государственных органов, учреждений, предприятий независимо от формы собственности и организационно-правовой формы, граждан и общественных объединений информацию для аналитической деятельности, отчетные и справочные материалы, относящиеся к сфере деятельности управления.

          4.3. Принимать участие в подготовке проектов нормативно-правовых актов и других документов, относящихся к компетенции управления.

          4.4. Принимать участие в решении вопросов, входящих в должностные обязанности.

          4.5. Вносить в любые инстанции предложения по совершенствованию работы управления, администрации.

          4.6. Принимать участие в мероприятиях по исполнению принятых программ и нормативно-правовых актов, принятых органами муниципальной и государственной власти.

4.7. Проходить подготовку, переподготовку и повышение квалификации.

          4.8. На пенсионное обеспечение с учетом стажа муниципальной службы. 

          4.9. Участвовать по собственной инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

          4.10. Использовать в установленном порядке государственные системы связи и коммуникации.

5. Ответственность
          5.1. Несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и Новосибирской области, за:

          5.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него (нее) обязанностей, поручений руководителей.

          5.1.2. Действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

          5.1.3. Разглашение сведений, ставших известными ему (ей) в связи с исполнением должностных обязанностей.

          5.1.4. Не соблюдение ограничений и запретов, связанных с замещением должности муниципальной службы, в том числе установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

          5.1.5. Несоблюдение трудового законодательства.

          5.1.6. Нарушение порядка   обработки (сбора, систематизации, накопления, хранения, уничтожения, использования, распространения, передачи, обезличивания, уничтожения) персональных данных граждан (гражданских служащих), доступ к которым был получен в связи с исполнением должностных обязанностей.

          5.1.7. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей муниципального служащего, установленных статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации» и законодательством по вопросам противодействия коррупции.

          5.1.8. За несвоевременное и качественное исполнение муниципальных правовых актов, поручений Главы Тогучинского района, заместителя главы администрации, курирующего управление.

          В случае исполнения неправомерного поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

          За совершение коррупционных правонарушений несет уголовную, административную, гражданско-правовую и дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

СОГЛАСОВАНО:                                                               

Первый заместитель                                                         

главы администрации    

Тогучинского района

Новосибирской области                                  

________________Н.Н. Папко                         

«____» ____________ 20___ г.                   
УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации Тогучинского района 

Новосибирской области

от                       № _____    

Должностная инструкция

заместителя начальника управления экономического развития,

промышленности и торговли администрации Тогучинского района Новосибирской области

1. Общие положения
          1.1. Наименование органа местного самоуправления – администрация Тогучинского района Новосибирской области (далее – администрация).

          1.2. Наименование структурного подразделения - управление экономического развития, промышленности и торговли администрации Тогучинского района Новосибирской области (далее – управление).

          1.3. Наименование должности муниципальной службы – заместитель начальника управления.

          1.4.  Место должности в Реестре должностей муниципальной службы в Новосибирской области – главная группа должностей.

          1.5. Непосредственная подчиненность – начальнику управления. В период отсутствия руководителя исполняет обязанности начальника управления.

          1.6.Функциональная подчинённость – первому заместителю главы администрации.

          1.7. Количество сотрудников в непосредственном подчинении – согласно утвержденному штатному расписанию администрации.

          1.8. Порядок назначения и освобождения от должности - назначается на должность и освобождается от должности Главой Тогучинского района Новосибирской области (далее – Тогучинский район), в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе.
2. Квалификационные требования
          2.1. Образование: высшее профессиональное. 

          2.2. Стаж: для главной группы муниципальной службы наличие стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее четырех лет или стажа работы по специальности, направлению подготовки не менее пяти лет.

          2.3. Профессиональные знания:

- профессиональные знания по направлениям подготовки (специальностям), соответствующим деятельности администрации или управления;

- знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства Новосибирской области  в сфере организации местного самоуправления, муниципальной службы, Устава Новосибирской области, законов Новосибирской области и иных нормативных правовых актов Новосибирской области по вопросам организации и деятельности органов местного самоуправления, Устава Тогучинского района,   нормативно-правовых актов органов власти района по вопросам организации местного самоуправления, программных документов и основных направлений  государственной политики,   положение  об управлении и настоящей должностной инструкции.

          2.4. Профессиональные навыки:

-  навыки оперативного принятия и реализации управленческих решений, системного подхода в решении задач, стратегического планирования и управления групповой деятельностью, ведения деловых переговоров, совещаний, публичных выступлений, работы с использованием информационно-коммуникационных технологий.
3. Должностные обязанности
          3.1. Анализирует социально-экономическую ситуацию и тенденции развития экономики территории, в том числе в разрезе отраслей и предприятий, организаций, учреждений различных форм собственности, в том числе в разрезе муниципальных образований Тогучинского района.

          3.2. Формирует ежегодные планы и среднесрочную программу социально-экономического развития территории Тогучинского района, осуществляет анализ их выполнения.

          3.3. Оказание методической помощи органам местного самоуправления Тогучинского района по разработке планово-прогнозных документов.

          3.4.  Разрабатывает балансы финансовых ресурсов, денежных доходов и расходов, собираемых на территории Тогучинского района.

          3.5. Готовит экономическое обоснование бюджетообразующих показателей для формирования бюджетных доходов, собираемых на территории Тогучинского района.      

          3.6. Формирует план мероприятий по увеличению налогооблагаемой базы бюджета Тогучинского района, собираемости налоговых платежей и рационализации бюджетных расходов.

          3.7. Анализирует эффективность предоставления налоговых льгот в части, направляемой в местный бюджет Тогучинского района, готовит предложения о целесообразности их предоставления.

          3.8. Вносит предложения по стимулированию деловой активности и развитию предпринимательства на территории Тогучинского района.

          3.9. Анализирует финансово-экономическое состояние предприятий, в т.ч. предприятий малого бизнеса, готовит предложения о целесообразности их финансирования.

          3.10. Разрабатывает нормативные правовые акты и другие документы, относящиеся к компетенции управления.

          3.11. Разрабатывает предложения в документы стратегического планирования Тогучинского района с учетом территориальной специфики, в том числе предложения по развитию градо- и бюджетообразующих отраслей, размещению и развитию организаций различных форм собственности, деятельность которых имеет важное социально-экономическое значение для развития территории Тогучинского района.

          3.12. Готовит необходимые отчеты, справочную и статистическую информацию, а также ответы по запросам органов государственной власти и местного самоуправления, судов и правоохранительных органов, юридических и физических лиц.  

          3.13. Осуществляет работу с отчетностью об осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля в государственной автоматизированной системе «Управление» (ГАС «Управление»).

          3.14. Организует проведение оценки регулирующего воздействия проектов муниципальных правовых актов и проводит экспертизу муниципальных нормативных правовых актов.

          3.14.1. Осуществляет работу с отчетностью о развитии института ОРВ на территории Тогучинского района.

          3.14.2. Ведет размещение материалов на сайте ГИС НСО «Электронная демократия Новосибирской области».

          3.15.  Взаимодействует с органами государственной власти и местного самоуправления по вопросам, находящимся в компетенции управления.

          3.16. Готовит предложения по улучшению системы управления, проведения единой политики в сфере регулирования трудовых отношений.

          3.17. Выполняет поручения непосредственных руководителей, в рамках своей компетенции. 

          3.18. Повышает квалификацию и профессиональный уровень.      
4. Права
          4.1. Представлять управление в структурных подразделениях администрации по вопросам своей компетенции.        

          4.2. Получать в установленном порядке от государственных органов, учреждений, предприятий независимо от формы собственности и организационно-правовой формы, граждан и общественных объединений информацию для аналитической деятельности, отчетные и справочные материалы, относящиеся к сфере деятельности управления.

          4.3. Принимать участие в подготовке проектов нормативно-правовых актов и других документов, относящихся к компетенции управления.

          4.4. Принимать участие в решении вопросов, входящих в должностные обязанности. 

          4.5. Вносить в любые инстанции предложения по совершенствованию работы управления, администрации. 

          4.6. Принимать участие в мероприятиях по исполнению принятых программ и нормативно-правовых актов, принятых органами муниципальной и государственной власти.

4.7.Проходить подготовку, переподготовку и повышение квалификации.

          4.8. На пенсионное обеспечение с учетом стажа муниципальной службы.

          4.9. Участвовать по собственной инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

          4.10. Использовать в установленном порядке государственные системы связи и коммуникации.
5. Ответственность
          5.1. Несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и Новосибирской области, за:

          5.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него (нее) обязанностей, поручений руководителей.

          5.1.2. Действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

          5.1.3. Разглашение сведений, ставших известными ему (ей) в связи с исполнением должностных обязанностей.

          5.1.4. Не соблюдение ограничений и запретов, связанных с замещением должности муниципальной службы, в том числе установленных Федеральным законом от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции».

          5.1.5. Несоблюдение трудового законодательства.

          5.1.6. Нарушение порядка   обработки (сбора, систематизации, накопления, хранения, уничтожения, использования, распространения, передачи, обезличивания, уничтожения) персональных данных граждан (гражданских служащих), доступ к которым был получен в связи с исполнением должностных обязанностей.

          5.1.7. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей муниципального служащего, установленных статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации» и законодательством по вопросам противодействия коррупции.

          5.1.8. За несвоевременное и некачественное исполнение муниципальных правовых актов, поручений Главы Тогучинского района, заместителя главы администрации, курирующего Управление, начальника Управления.

          В случае исполнения неправомерного поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

          За совершение коррупционных правонарушений несет уголовную, административную, гражданско-правовую и дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

СОГЛАСОВАНО:                                         СОГЛАСОВАНО:

Первый заместитель                                      Начальник управления                 

главы администрации                                    экономического развития,

Тогучинского района                                     промышленности и торговли

Новосибирской области                                 администрации Тогучинского 

                                                                           района Новосибирской области

________________Н.Н. Папко                      ___________________________

«____» ____________ 20___ г.                     «____»  _____________ 20___г. 
УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации Тогучинского района 

Новосибирской области

от                       № _____    

Должностная инструкция

главного эксперта управления экономического

развития, промышленности и торговли

администрации Тогучинского района Новосибирской области

1. Общие положения
          1.1. Наименование органа местного самоуправления – администрация Тогучинского района Новосибирской области (далее - администрация).

          1.2. Наименование структурного подразделения - управление экономического развития, промышленности и торговли администрации Тогучинского района Новосибирской области (далее – управление).

          1.3. Наименование должности – главный эксперт управления.

          1.4. Непосредственная подчиненность – начальнику управления.

          1.5.Функциональная подчинённость – первому заместителю Главы администрации.

          1.6. Количество сотрудников в непосредственном подчинении – нет.

1.7. Порядок назначения и освобождения от занимаемой должности - назначается на должность и освобождается от должности Главой Тогучинского района Новосибирской области (далее – Глава Тогучинского района) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации на основании распоряжения администрации.
2. Квалификационные требования
          2.1. Образование: наличие высшего профессионального образования. 

          2.2. Стаж -  по специальности на руководящих должностях в соответствующей профилю предприятия отрасли хозяйства не менее 5 лет.

          2.3. Профессиональные знания:

- профессиональные знания по направлениям подготовки (специальностям), соответствующим деятельности администрации   или управления;

- знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства Новосибирской области  в сфере организации местного самоуправления, муниципальной службы,  законов Новосибирской области и иных нормативных правовых актов Новосибирской области по вопросам организации и деятельности органов местного самоуправления, Устава Тогучинского района,   муниципальных правовых актов Тогучинского района по вопросам организации местного самоуправления, возможностей и особенностей  применения современных информационно-коммуникационных технологий  в системе муниципального управления, основ информационной безопасности, делопроизводства. 

          2.4. Профессиональные навыки:

- навыки подготовки проектов правовых актов, служебных документов, делового письма, планирования рабочего времени, организации совместной деятельности, ведения деловых переговоров, консультирования, работы с информацией (анализ, систематизация, структурирование), в том числе с использованием современных информационно-коммуникационных технологий.

          2.5. В своей деятельности руководствуется:
-  приказами и распоряжениями непосредственного руководителя;

-  уставом организации;

-  правилами внутреннего трудового распорядка;

- настоящей должностной инструкцией.

3. Должностные обязанности
      
          3.1. Анализирует социально-экономическую ситуацию и тенденции развития экономики территории Тогучинского района, в том числе в разрезе отраслей и предприятий, организаций, учреждений различных форм собственности.

              
3.2. Участвует в разработке   документов стратегического планирования, осуществляет контроль за выполнением мероприятий их реализации.

                  3.3. Осуществляет ведение муниципальной программы «Комплексное развитие сельских территорий в Тогучинском районе Новосибирской области» (далее -  муниципальная программа):

                  3.3.1. Собирает сведения, организует работу по разработке и утверждению муниципальной программы.

                  3.3.2. Оказывает методическое и информационное сопровождение о ходе реализации муниципальной программы.

                  3.3.3. Актуализирует данные, вносит изменения в муниципальную программу и план-реализации муниципальной программы.

                  3.3.4. Осуществляет работу по занесению данных реализации муниципальной программы в 1С: Предприятие.

                  3.3.5. Осуществляет сбор данных и подготовку сводных отчетов по реализации мероприятий муниципальной программы.

                  3.3.6. Подготавливает, предоставляет информационные данные о ходе реализации муниципальной программы в рамках своей компетенции по официальным запросам государственных органов, учреждений, ведомств.   

                  3.4. Готовит проекты ответов на запросы государственных органов, учреждений, организаций по вопросам, входящих в компетенцию.     

          3.5. Взаимодействует со средствами массовой информации (готовит и размещает информацию на официальном сайте администрации, в средствах массовой информации о реализации муниципальной программы и социально-экономического развития Тогучинского района).

          3.12. Оказывает методическую помощь поселениям Тогучинского района Новосибирской области по разработке планово-прогнозных документов.

          3.6. Выполняет поручения непосредственных руководителей, в рамках своей компетенции. 

      
3.7. Повышает квалификацию и профессиональный уровень.

4. Права
     
4.1. Представлять управление в структурных подразделениях администрации по вопросам своей компетенции.            

          4.2. Получать в установленном порядке от государственных органов, учреждений, предприятий независимо от формы собственности и организационно-правовой формы, граждан и общественных объединений информацию для аналитической деятельности, отчетные и справочные материалы, относящиеся к сфере деятельности управления.

      
4.3. Принимать участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов и других документов, относящихся к компетенции управления.      

          4.4. Принимать участие в решении вопросов, входящих в должностные обязанности.

      
4.5. Вносить в любые инстанции предложения по совершенствованию работы управления, администрации.

      
4.6. Принимать участие в мероприятиях по исполнению принятых программ и муниципальных правовых актов, принятых органами местного самоуправления и государственной власти.

4.7. Проходить подготовку, переподготовку и повышение квалификации.


4.8. Участвовать по собственной инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

          4.9. Использовать в установленном порядке государственные системы связи и коммуникации.

5. Ответственность
      
5.1. Несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и Новосибирской области, за:

          5.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него (нее) обязанностей, поручений руководителей.

          5.1.2. Действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

          5.1.3. Разглашение сведений, ставших известными ему (ей) в связи с исполнением должностных обязанностей.

          5.1.4. Не соблюдение ограничений и запретов, связанных с замещением должности муниципальной службы, в том числе установленных Федеральным законом от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции».

          5.1.5. Несоблюдение трудового законодательства.

          5.1.6. Нарушение порядка   обработки (сбора, систематизации, накопления, хранения, уничтожения, использования, распространения, передачи, обезличивания, уничтожения) персональных данных граждан (гражданских служащих), доступ к которым был получен в связи с исполнением должностных обязанностей.

          5.1.7. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей муниципального служащего, установленных статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации» и законодательством по вопросам противодействия коррупции.

          5.1.8. За несвоевременное и качественное исполнение муниципальных правовых актов поручений Главы Тогучинского района, первого заместителя Главы администрации, курирующего управление.  

          В случае исполнения неправомерного поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

          За совершение коррупционных правонарушений несет уголовную, административную, гражданско-правовую и дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

СОГЛАСОВАНО:                                           СОГЛАСОВАНО:
Первый заместитель                                       Начальник управления                 

главы администрации                                     экономического развития,

Тогучинского района                                      промышленности и торговли

Новосибирской области                                 администрации Тогучинского

                                                                          района Новосибирской области 
________________Н.Н. Папко                        __________ _______________
«____» ____________ 20___ г.                       «____»  _____________ 20___г. 
УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации Тогучинского района 

Новосибирской области

от                       № _____    

Должностная инструкция

главного специалиста управления экономического

развития, промышленности и торговли

администрации Тогучинского района Новосибирской области

1. Общие положения
          1.1. Наименование органа местного самоуправления – администрация Тогучинского района Новосибирской области (далее – администрация).

          1.2. Наименование структурного подразделения - управление экономического развития, промышленности и торговли администрации Тогучинского района Новосибирской области (далее – управление).

          1.3. Наименование должности муниципальной службы – главный специалист управления.

          1.4.  Место должности в Реестре должностей муниципальной службы в Новосибирской области – старшая группа должностей.

          1.5. Непосредственная подчиненность – начальнику управления.

          1.6.Функциональная подчинённость – первому заместителю Главы администрации.

          1.7. Количество сотрудников в непосредственном подчинении – нет.

1.8.   Порядок назначения и освобождения от занимаемой должности - назначается на должность и освобождается от должности Главой Тогучинского района Новосибирской области (далее – Тогучинский район) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации на основании распоряжения администрации.
2. Квалификационные требования
          2.1. Образование: наличие среднего профессионального образования. 

          2.2. Стаж: для старшей группы муниципальной службы -  без предъявления требований к стажу.

          2.3. Профессиональные знания:

- профессиональные знания по направлениям подготовки (специальностям), соответствующим деятельности администрации, Управления;

- знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства Новосибирской области  в сфере организации местного самоуправления, муниципальной службы,  законов Новосибирской области, иных нормативных правовых актов Новосибирской области и администрации по вопросам организации и деятельности органов местного самоуправления, Устава Тогучинского района, муниципальных правовых актов Тогучинского района по вопросам организации местного самоуправления, возможностей и особенностей  применения современных информационно-коммуникационных технологий  в системе муниципального управления, основ информационной безопасности, делопроизводства. 

          2.4. Профессиональные навыки:
- навыки подготовки проектов правовых актов, служебных документов, делового письма, планирования рабочего времени, организации совместной деятельности, ведения деловых переговоров, консультирования, работы с информацией (анализ, систематизация, структурирование), в том числе с использованием современных информационно-коммуникационных технологий.

          2.5. В своей деятельности руководствуется:

-  приказами и распоряжениями непосредственного руководителя;

-  уставом организации;

-  правилами внутреннего трудового распорядка;

- настоящей должностной инструкцией.

3. Должностные обязанности 

      
          3.1. Проводит уведомительную регистрацию коллективных договоров и территориальных соглашений Тогучинского района.

                  3.2. Выявляет в представленных на уведомительную регистрацию коллективных договорах, соглашениях условий, ухудшающих положение работников по сравнению с действующим трудовым законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, и сообщает об этом представителям сторон, подписавшим коллективный договор, соглашение, а также в Государственную инспекцию труда Новосибирской области.

                  3.3. Осуществляет контроль за выполнением коллективных договоров, территориальных соглашений на территории Тогучинского района.

                  3.4. Содействует в урегулировании коллективных трудовых споров. 

                  3.5. Оказывает методическую помощь сторонам трудового спора на всех этапах его рассмотрения и разрешения.

                  3.6. Выявляет, анализирует и обобщает причины возникновения коллективных трудовых споров, подготавливает предложения по их устранению.

                  3.7. Разрабатывает и утверждает Порядок регистрации коллективных договоров, территориальных соглашений и территориальных отраслевых (межотраслевых) соглашений, изменений и дополнений к ним, на территории Тогучинского района.

                  3.8. Ведет реестр регистрации коллективных договоров Тогучинского района.

                  3.9. Организует работу по проведению подведения итогов реализации территориального соглашения.

3.10. Организует размещение на официальном сайте администрации Тогучинского района в разделах «Социальное партнерство» для работодателей и граждан соответствующие правовые и информационные материалы. Ведет контроль за информационным наполнением и размещением актуальной информации в указанных разделах на сайте Тогучинского района.
                  3.11. Выполняет поручения непосредственных руководителей, в рамках своей компетенции.

      
3.12. Повышает свою квалификацию и профессиональный уровень.

4. Права
     
4.1. Представлять Управление в структурных подразделениях администрации по вопросам своей компетенции.           

      
4.2. Получать в установленном порядке от государственных органов, учреждений, предприятий независимо от формы собственности и организационно-правовой формы, граждан и общественных объединений информацию для аналитической деятельности, отчетные и справочные материалы, относящиеся к сфере деятельности Управления.

      
4.3. Принимать участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов и других документов администрации, относящихся к компетенции Управления.

      
4.4. Принимать участие в решении вопросов, входящих в должностные обязанности.

      
4.5. Вносить предложения по совершенствованию работы Управления, администрации.

      
4.6. Принимать участие в мероприятиях по исполнению принятых программ и нормативных правовых актов, принятых органами муниципальной и государственной власти.

Проходить подготовку, переподготовку и повышение квалификации.


4.8. На пенсионное обеспечение с учетом стажа муниципальной службы. 


4.9. Участвовать по собственной инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

          4.10. Использовать в установленном порядке государственные системы связи и коммуникации.

5. Ответственность
      
5.1. Несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и Новосибирской области, за:

          5.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него (нее) обязанностей, поручений руководителей.

          5.1.2. Действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

          5.1.3. Разглашение сведений, ставших известными ему (ей) в связи с исполнением должностных обязанностей.

          5.1.4. Не соблюдение ограничений и запретов, связанных с замещением должности муниципальной службы, в том числе установленных Федеральным законом от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции».

          5.1.5. Несоблюдение трудового законодательства.

          5.1.6. Нарушение порядка   обработки (сбора, систематизации, накопления, хранения, уничтожения, использования, распространения, передачи, обезличивания, уничтожения) персональных данных граждан (гражданских служащих), доступ к которым был получен в связи с исполнением должностных обязанностей.

          5.1.7. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей муниципального служащего, установленных статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации» и законодательством по вопросам противодействия коррупции.

          5.1.8. За несвоевременное и некачественное исполнение муниципальных правовых актов, поручений Главы Тогучинского района, заместителя Главы администрации, курирующего Управление, начальника Управления.

          В случае исполнения неправомерного поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

          За совершение коррупционных правонарушений несет уголовную, административную, гражданско-правовую и дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

СОГЛАСОВАНО:                                           СОГЛАСОВАНО:
Первый заместитель                                       Начальник управления                 

главы администрации                                     экономического развития,

Тогучинского района                                      промышленности и торговли

Новосибирской области                                 администрации Тогучинского 

                                                                          района Новосибирской области

________________Н.Н. Папко                      __________ ______________

 «____» ____________ 20___ г.                     «____»  _____________ 20___г. 
УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации Тогучинского района 

Новосибирской области

от                       № _____    

Должностная инструкция

главного специалиста управления экономического

развития, промышленности и торговли

администрации Тогучинского района Новосибирской области

1. Общие положения
          1.1. Наименование органа местного самоуправления – администрация Тогучинского района Новосибирской области (далее – администрация).

          1.2. Наименование структурного подразделения - управление экономического развития, промышленности и торговли администрации Тогучинского района Новосибирской области (далее – управление).

          1.3. Наименование должности муниципальной службы – главный специалист управления.

          1.4.  Место должности в Реестре должностей муниципальной службы в Новосибирской области – старшая группа должностей.

          1.5. Непосредственная подчиненность – начальнику управления.

          1.6.Функциональная подчинённость – первому заместителю главы администрации.

          1.7. Количество сотрудников в непосредственном подчинении – нет.

1.8.   Порядок назначения и освобождения от занимаемой должности - назначается на должность и освобождается от должности Главой Тогучинского района Новосибирской области (далее –Тогучинский район) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации на основании распоряжения администрации.

2. Квалификационные требования
          2.1. Образование: наличие среднего профессионального образования.  

          2.2. Стаж: для старшей группы муниципальной службы -  без предъявления требований к стажу.

          2.3. Профессиональные знания:

- профессиональные знания по направлениям подготовки (специальностям), соответствующим деятельности администрации, Управления;

- знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства Новосибирской области  в сфере организации местного самоуправления, муниципальной службы,  законов Новосибирской области, иных нормативных правовых актов Новосибирской области и администрации по вопросам организации и деятельности органов местного самоуправления, Устава Тогучинского района,  муниципальных правовых актов Тогучинского района по вопросам организации местного самоуправления, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий  в системе муниципального управления, основ информационной безопасности, делопроизводства. 

          2.4. Профессиональные навыки:

- навыки подготовки проектов правовых актов, служебных документов, делового письма, планирования рабочего времени, организации совместной деятельности, ведения деловых переговоров, консультирования, работы с информацией (анализ, систематизация, структурирование), в том числе с использованием современных информационно-коммуникационных технологий.

          2.5. В своей деятельности руководствуется:

-  приказами и распоряжениями непосредственного руководителя;

-  уставом организации;

-  правилами внутреннего трудового распорядка;

- настоящей должностной инструкцией.

3. Должностные обязанности
      
          3.1. Анализирует социально-экономическую ситуацию и тенденции развития экономики территории Тогучинского района, в том числе в разрезе отраслей и предприятий, организаций, учреждений различных форм собственности.

              
3.2. Систематизирует социально-экономические показатели развития территории, формирует паспорт Тогучинского района.

              
3.3. Участвует в разработке   документов стратегического планирования Тогучинского района, осуществляет контроль за выполнением мероприятий по их реализации.

              
3.4. Готовит ежеквартальный доклад о социально-экономическом развитии территории Тогучинского района, о достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления Тогучинского района за прошедший год и их планируемые значения на 3-х летний период и другие аналитические материалы.

                  3.5. Обобщает информацию муниципальных образований Тогучинского района, структурных подразделений администрации для заполнения статистического отчета 1-МО «Сведения об объектах инфраструктуры муниципального образования».

                  3.6. Ведет реестр документов стратегического планирования, включая документы муниципальных образований Тогучинского района.

3.7. Заносит в государственной автоматизированной системе «Управление» (ГАС «Управление») показатели по социально-экономическому развитию Тогучинского района.


          3.8. Готовит проекты ответов на запросы государственных органов, учреждений, организаций по вопросам, входящим в компетенцию.

          3.9. Представляет информацию в министерства и ведомства Новосибирской области.

          3.10. Взаимодействует с СМИ (готовит и размещает информацию на официальном сайте администрации, в СМИ о событиях в сфере социально-экономического развития Тогучинского района Новосибирской области).

          3.11. Оказывает методическую помощь органам местного самоуправления Тогучинского района Новосибирской области по разработке планово-прогнозных документов.

          3.12. Организует контроль реализации мероприятий по наказам избирателей Тогучинского района.

          3.13. Осуществляет оценку проектов Муниципальных программ Тогучинского района, выдает разработчикам письменное заключение о соответствии установленным требованиям к структуре и содержанию проекта Муниципальной программы.

          3.14. Вносит изменения в нормативные правовые акты по разработке и внесению изменений в Муниципальные программы Тогучинского района.

          3.15.Ведет реестр действующих Муниципальных программ Тогучинского района.

          3.16. Осуществляет мониторинг эффективности деятельности Главы Тогучинского района Новосибирской области, глав сельских поселений Тогучинского района, руководителей унитарных предприятий и учреждений Тогучинского района.

          3.17. Подготавливает информацию, на основании представленных структурными подразделениями администрации сведений, к ежегодному докладу Главы Тогучинского района Новосибирской области до 01 мая о достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности за отчетный год и их планируемых значениях на 3-летний период.

          3.18. Размещает ежегодный доклад Главы Тогучинского района Новосибирской области о достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности за отчетный год на официальном сайте администрации.

          3.19.  Осуществляет в срок до 25 апреля года, следующего за отчетным, занесение в региональный сегмент ГАС «Управление» в раздел «Данные муниципальных образований» информацию о значениях показателей для оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления Тогучинского района за отчетный год и их планируемых значениях на трехлетний период.

           3.20. Формирует реестры хозяйствующих субъектов (промышленных и обрабатывающих предприятий), осуществляющих деятельность на территории Тогучинского района Новосибирской области
          3.21. Выполняет поручения непосредственных руководителей, в рамках своей компетенции.

      
3.22. Повышает квалификацию и профессиональный уровень.

4. Права
     
4.1. Представлять Управление в структурных подразделениях администрации по вопросам своей компетенции.           

      
4.2. Получать в установленном порядке от государственных органов, учреждений, предприятий независимо от формы собственности и организационно-правовой формы, граждан и общественных объединений информацию для аналитической деятельности, отчетные и справочные материалы, относящиеся к сфере деятельности Управления.

      
4.3. Принимать участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов и других документов администрации, относящихся к компетенции Управления.

      
4.4. Принимать участие в решении вопросов, входящих в должностные обязанности.

      
4.5. Вносить предложения по совершенствованию работы Управления, администрации.

      
4.6. Принимать участие в мероприятиях по исполнению принятых программ и нормативных правовых актов, принятых органами муниципальной и государственной власти.

Проходить подготовку, переподготовку и повышение квалификации.


4.8. На пенсионное обеспечение с учетом стажа муниципальной службы. 


4.9. Участвовать по собственной инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

          4.10. Использовать в установленном порядке государственные системы связи и коммуникации.

5. Ответственность
      
5.1. Несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и Новосибирской области, за:

          5.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него (нее) обязанностей, поручений руководителей.

          5.1.2. Действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

          5.1.3. Разглашение сведений, ставших известными ему (ей) в связи с исполнением должностных обязанностей.

          5.1.4. Не соблюдение ограничений и запретов, связанных с замещением должности муниципальной службы, в том числе установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

          5.1.5. Несоблюдение трудового законодательства.

          5.1.6. Нарушение порядка   обработки (сбора, систематизации, накопления, хранения, уничтожения, использования, распространения, передачи, обезличивания, уничтожения) персональных данных граждан (гражданских служащих), доступ к которым был получен в связи с исполнением должностных обязанностей.

          5.1.7. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей муниципального служащего, установленных статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации» и законодательством по вопросам противодействия коррупции.

          5.1.8. За несвоевременное и некачественное исполнение муниципальных правовых актов, поручений Главы Тогучинского района, заместителя Главы администрации, курирующего Управление, начальника Управления.

          В случае исполнения неправомерного поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

          За совершение коррупционных правонарушений несет уголовную, административную, гражданско-правовую и дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 СОГЛАСОВАНО:                                          СОГЛАСОВАНО:

Первый заместитель                                       Начальник управления                 

главы администрации                                     экономического развития,

Тогучинского района                                      промышленности и торговли

Новосибирской области                                  администрации Тогучинского 

                                                                           района Новосибирской области

________________Н.Н. Папко                      __________ ________________
«____» ____________ 20___ г.                     «____»  _____________ 20___г. 
УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации Тогучинского района 

Новосибирской области

от                       № _____    

Должностная инструкция

ведущего специалиста управления экономического

развития, промышленности и торговли

администрации Тогучинского района Новосибирской области

1. Общие положения
          1.1. Наименование органа местного самоуправления – администрация Тогучинского района Новосибирской области (далее - администрация).

          1.2. Наименование структурного подразделения - управление экономического развития, промышленности и торговли администрации Тогучинского района Новосибирской области (далее - Управление).

          1.3. Наименование должности муниципальной службы – ведущий специалист Управления.

          1.4.  Место должности в Реестре должностей муниципальной службы в Новосибирской области – старшая группа должностей.

          1.5. Непосредственная подчиненность – начальнику Управления.                     

          1.6.Функциональная подчинённость – первому заместителю главы администрации. 

          1.7. Количество сотрудников в непосредственном подчинении – нет.

1.8. Порядок назначения и освобождения от занимаемой должности - назначается на должность и освобождается от должности Главой Тогучинского района Новосибирской области (далее - Тогучинский район) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации на основании распоряжения администрации.
2. Квалификационные требования
          2.1. Образование: наличие среднего профессионального образования. 

          2.2. Стаж: для старшей группы муниципальной службы -  без предъявления требований к стажу.

          2.3. Профессиональные знания:
- профессиональные знания по направлениям подготовки (специальностям), соответствующим деятельности администрации, Управления;

- знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства Новосибирской области  в сфере организации местного самоуправления, муниципальной службы,  законов Новосибирской области, иных нормативных правовых актов Новосибирской области и администрации по вопросам организации и деятельности органов местного самоуправления, Устава Тогучинского района Новосибирской области, муниципальных правовых актов Тогучинского района Новосибирской области по вопросам организации местного самоуправления, возможностей и особенностей  применения современных информационно-коммуникационных технологий  в системе муниципального управления, основ информационной безопасности, делопроизводства. 

          2.4. Профессиональные навыки:

- навыки подготовки проектов правовых актов, служебных документов, делового письма, планирования рабочего времени, организации совместной деятельности, ведения деловых переговоров, консультирования, работы с информацией (анализ, систематизация, структурирование), в том числе с использованием современных информационно-коммуникационных технологий.

          2.5. В своей деятельности руководствуется:
-  приказами и распоряжениями непосредственного руководителя;

-  уставом организации;

-  правилами внутреннего трудового распорядка;

- настоящей должностной инструкцией.
3. Должностные обязанности
             3.1. Анализирует социально-экономическую ситуацию и тенденции развития экономики территории, в том числе в разрезе отраслей и предприятий, организаций, учреждений различных форм собственности на территории Тогучинского района.

             3.2. Оказывает помощь в формировании инвестиционного паспорта р.п. Горный Тогучинского района, готовит презентации по инвестиционной привлекательности моногорода. 

                   3.3. Готовит ежеквартальный доклад о социально-экономическом развитии, о достигнутых значениях показателей территории р.п. Горный Тогучинского района  и другие аналитические материалы.

                   3.4. Организует контроль реализации мероприятий федеральных, и областных и муниципальных программ р.п. Горный Тогучинского района.

                   3.5. Готовит аналитическую записку о ситуации в р.п. Горный Тогучинского района.

                   3.6. Ведет реестр резидентов территории опережающего социально-экономического развития р.п.Горный Тогучинского района.

                   3.7. Контролирует своевременность предоставления и осуществляет проверку планов финансово-хозяйственной деятельности (далее – ПФХД) муниципальных унитарных предприятий Тогучинского района Новосибирской области, созданным на базе имущества, находящегося в муниципальной собственности администрации, закрепленного на праве хозяйственного ведения за предприятиями.

                   3.7.1. Проводит экономическую экспертизу ПФХД и выдает письменное заключение предприятиям.

                   3.8. Проверяет представленные муниципальные задания подведомственными учреждениями администрации на соответствие с утвержденной формой Положения формирования муниципального задания, с последующим предоставлением на согласование начальнику Управления.

                   3.9. Ведет мониторинг состояния и развития конкурентной среды на рынках товаров, работ и услуг, актуализирует перечень товарных рынков, действующих на территории Тогучинского района.

                   3.10. Разрабатывает план мероприятий, актуализирует целевые значения показателей мероприятий «дорожной карты» по содействию развития конкуренции на территории Тогучинского района и контролирует ее исполнение.

                   3.11. Формирует отчет о реализации плана мероприятий «дорожной карты» по содействию развития конкуренции на территории Тогучинского района и контролирует ее исполнение.

                   3.12. Разрабатывает и актуализирует мероприятия по снижению рисков нарушений антимонопольного законодательства (план мероприятий по снижению комплаенс-рисков) и размещение его на официальном сайте администрации.                                                                                                                                                                                           

                   3.13. Проводит оценку эффективности функционирования в администрации антимонопольного комплаенса.

                   3.14. Готовит документы, направленные на создание и организацию антимонопольного комплаенса. 

                   3.15. Организация проведения совещания Координационного совета по улучшению инвестиционного климата и развитию малого и среднего предпринимательства на территории Тогучинского района.

                   3.16.  Готовит проекты ответов на запросы государственных органов, учреждений, организаций по вопросам, входящих в компетенцию.     

           3.17. Подготавливает и представляет информацию в министерства и ведомства Новосибирской области в рамках своих компетенций.

           3.18. Взаимодействует со средствами массовой информации (готовит и размещает информацию на официальном сайте администрации, в средствах массовой информации Тогучинского района в рамках своих компетенций).

           3.19. Выполняет поручения непосредственных руководителей, в рамках своей компетенции. 

           3.20. Повышает квалификацию и профессиональный уровень.
4. Права
     
4.1. Представлять Управление в структурных подразделениях администрации по вопросам своей компетенции.           

      
4.2. Получать в установленном порядке от государственных органов, учреждений, предприятий независимо от формы собственности и организационно-правовой формы, граждан и общественных объединений информацию для аналитической деятельности, отчетные и справочные материалы, относящиеся к сфере деятельности Управления.

      
4.3. Принимать участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов и других документов администрации, относящихся к компетенции Управления.

      
4.4. Принимать участие в решении вопросов, входящих в должностные обязанности.

      
4.5. Вносить предложения по совершенствованию работы Управления, администрации.

      
4.6. Принимать участие в мероприятиях по исполнению принятых программ и нормативных правовых актов, принятых органами муниципальной и государственной власти.

Проходить подготовку, переподготовку и повышение квалификации.


4.8. На пенсионное обеспечение с учетом стажа муниципальной службы. 


4.9. Участвовать по собственной инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

           4.10. Использовать в установленном порядке государственные системы связи и коммуникации.
5. Ответственность
      
5.1. Несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и Новосибирской области, за:

          5.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него (нее) обязанностей, поручений руководителей.

          5.1.2. Действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

          5.1.3. Разглашение сведений, ставших известными ему (ей) в связи с исполнением должностных обязанностей.

          5.1.4. Не соблюдение ограничений и запретов, связанных с замещением должности муниципальной службы, в том числе установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

           5.1.5. Несоблюдение трудового законодательства.

           5.1.6. Нарушение порядка   обработки (сбора, систематизации, накопления, хранения, уничтожения, использования, распространения, передачи, обезличивания, уничтожения) персональных данных граждан (гражданских служащих), доступ к которым был получен в связи с исполнением должностных обязанностей.

            5.1.7. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей муниципального служащего, установленных статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации» и законодательством по вопросам противодействия коррупции.

           5.1.8. За несвоевременное и некачественное исполнение муниципальных правовых актов, поручений Главы Тогучинского района, заместителя Главы администрации, курирующего Управление, начальника Управления.

           В случае исполнения неправомерного поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

           За совершение коррупционных правонарушений несет уголовную, административную, гражданско-правовую и дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 СОГЛАСОВАНО:                                          СОГЛАСОВАНО:

Первый заместитель                                       Начальник управления                 

главы администрации                                     экономического развития,

Тогучинского района                                      промышленности и торговли

Новосибирской области                                  администрации Тогучинского 

                                                                           района Новосибирской области

________________Н.Н. Папко                      __________ ________________
«____» ____________ 20___ г.                     «____»  _____________ 20___г. 
УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации Тогучинского района 

Новосибирской области

от                       № _____    

Должностная инструкция

ведущего специалиста управления экономического

развития, промышленности и торговли

администрации Тогучинского района Новосибирской области

1. Общие положения
          1.1. Наименование органа местного самоуправления – администрация Тогучинского района Новосибирской области (далее - администрация).

          1.2. Наименование структурного подразделения - управление экономического развития, промышленности и торговли администрации Тогучинского района Новосибирской области (далее - Управление).

          1.3. Наименование должности муниципальной службы – ведущий специалист Управления.

          1.4.  Место должности в Реестре должностей муниципальной службы в Новосибирской области – старшая группа должностей.

          1.5. Непосредственная подчиненность – начальнику Управления.                     

          1.6. Функциональная подчинённость – первому заместителю главы администрации. 

          1.7. Количество сотрудников в непосредственном подчинении – нет.

1.8. Порядок назначения и освобождения от занимаемой должности - назначается на должность и освобождается от должности Главой Тогучинского района Новосибирской области (далее –Тогучинский район) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации на основании распоряжения администрации.

2. Квалификационные требования
          2.1. Образование: наличие среднего профессионального образования. 

          2.2. Стаж: для старшей группы муниципальной службы -  без предъявления требований к стажу.

          2.3. Профессиональные знания:
- профессиональные знания по направлениям подготовки (специальностям), соответствующим деятельности администрации, Управления;

- знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства Новосибирской области  в сфере организации местного самоуправления, муниципальной службы,  законов Новосибирской области, иных нормативных правовых актов Новосибирской области и администрации по вопросам организации и деятельности органов местного самоуправления, Устава Тогучинского района,  муниципальных правовых актов Тогучинского района по вопросам организации местного самоуправления, возможностей и особенностей  применения современных информационно-коммуникационных технологий  в системе муниципального управления, основ информационной безопасности, делопроизводства. 

          2.4. Профессиональные навыки:

- навыки подготовки проектов правовых актов, служебных документов, делового письма, планирования рабочего времени, организации совместной деятельности, ведения деловых переговоров, консультирования, работы с информацией (анализ, систематизация, структурирование), в том числе с использованием современных информационно-коммуникационных технологий.

          2.5. В своей деятельности руководствуется:

 -  приказами и распоряжениями непосредственного руководителя;

 -  уставом организации;

 -  правилами внутреннего трудового распорядка;

 - настоящей должностной инструкцией.

3. Должностные обязанности
        3.1.  Осуществляет, в пределах своей компетенции,  контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных организациях, установленных законодательством Российской Федерации и Новосибирской области.
       3.2 Проводит мониторинг социально-трудовой сферы на территории Тогучинского района Новосибирской области (далее-Тогучинский район) и готовит соответствующие информационные материалы.

       3.3. Оказывает консультационную и методическую помощь организациям (учреждениям), гражданам Тогучинского района по вопросам трудового трава и оплаты труда (формирование фонда оплаты труда; составление штатного расписания; по начислению страховых взносов во внебюджетные фонды – ПФР, ФСС, ФОМС; расчет отпускного периода; ведения табеля учета рабочего времени;  порядок ведения трудовых книжек). 
          3.4. Осуществляет контроль за обеспечением государственных гарантий по оплате труда (минимальный размер оплаты труда, минимальные гарантии по оплате труда работников бюджетной сферы, минимальные размеры компенсационных доплат и выплат, установленные государством, районный коэффициент), выявляет и анализирует причины несвоевременной выплаты заработной платы в учреждениях. 
          3.5. Доводит до структурных подразделений администрации, работодателей, трудовых коллективов и населения, установленные на областном уровне, социальные нормативы в сфере труда и трудовых отношений (минимальный потребительский бюджет, величину прожиточного минимума, другую информацию, в пределах своих компетенций).
          3.6. Проводит оценку и анализирует состояние трудовых ресурсов Тогучинского района, вносит предложения по использованию и перераспределению производительных сил.
          3.7. Осуществляет прогноз кадровой потребности и его конкурсного распределения на основании государственного заказа.

          3.8. Формирует баланс трудовых ресурсов Тогучинского района.

          3.9. Анализирует демографическую ситуацию на территории Тогучинского района, участвует в разработке мер по демографическому развитию, готовит информацию заместителю главы администрации, курирующему направление.

          3.10. Участвует в разработке мер активной политики занятости населения, дополнительных мероприятий в области содействия занятости населения Тогучинского района.

          3.11. Консультирует по вопросам тарификации работ, профессий и должностей и применению тарифно-квалификационных характеристик (требований) должностей служащих и профессий рабочих.

          3.12. Организует и участвует в работе трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений на территории Тогучинского района.

          3.13.  Организует проведение семинаров со специалистами организаций Тогучинского района по вопросам оплаты труда и работы с кадрами.
       3.14. Ведет в рамках своих компетенций документацию, осуществляет подготовку отчетных данных и иных материалов.
       3.15. Проводит консультации по составлению трудового договора работников с работодателями, разрабатывает типовые трудовые договоры. 

          3.16. Разрабатывает проекты муниципальных правовых актов, положений, порядки по оплате труда руководителей муниципальных учреждений, муниципальных предприятий подведомственных администрации. 

          3.17. Подготавливает информационные материалы и организует работу комиссии по рассмотрению стимулирующих выплат руководителям, главным бухгалтерам муниципальных учреждений и муниципальных унитарных предприятий администрации (далее – муниципальных учреждений, предприятий), осуществляет проверку представленных документов по стимулирующим выплатам, готовит проекты муниципальных правовых актов по стимулирующим выплатам руководителям, главным бухгалтерам муниципальных учреждений, предприятий.

          3.18. Ведет личные дела руководителей муниципальных учреждений, предприятий, подготавливает проекты трудовых договоров, документов на прием, увольнение, предоставление отпусков.

          3.20. Ведет документацию в рамках своих компетенций, осуществляет подготовку отчетных данных и иных материалов по вопросам охраны труда.

3.21. Проводит мониторинг и анализ заработной платы работников муниципальных учреждений, предприятий.

3.22. Ведет реестр количества работников предпенсионного возраста на предприятиях различных форм собственности на территории Тогучинского района.

3.23. Взаимодействует с средствами массовой информации (готовит и размещает информацию на официальном сайте администрации, в средствах массовой информации о событиях в сфере трудовых отношений Тогучинского района).

3.24. Организует размещение на официальном сайте администрации в разделах «Оплата труда» для работодателей и граждан соответствующие правовые и информационные материалы, по вопросам деятельности территориальных трехсторонних комиссий и выполнению территориальных соглашений. Ведет контроль за информационным наполнением и размещением актуальной информации в указанном разделе на сайте Тогучинского района.
          3.25. Выполняет    поручения   руководителей, в рамках своей компетенции. 

          3.26. Повышает квалификацию и профессиональный уровень. 

          3.27. Проведение документальной и финансовой бухгалтерской проверки подведомственных организаций (учреждений), устанавливающих организационно-правовую форму этих организаций, исполнением ими обязательных требований трудового законодательства и бухгалтерского учета, об устранении выявленных нарушений трудового законодательства и бухгалтерского учета - налогообложению.

4. Права
     
4.1. Представлять Управление в структурных подразделениях администрации по вопросам своей компетенции.           

      
4.2. Получать в установленном порядке от государственных органов, учреждений, предприятий независимо от формы собственности и организационно-правовой формы, граждан и общественных объединений информацию для аналитической деятельности, отчетные и справочные материалы, относящиеся к сфере деятельности Управления.

      
4.3. Принимать участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов и других документов администрации, относящихся к компетенции Управления.

      
4.4. Принимать участие в решении вопросов, входящих в должностные обязанности.

      
4.5. Вносить предложения по совершенствованию работы Управления, администрации.

      
4.6. Принимать участие в мероприятиях по исполнению принятых программ и нормативных правовых актов, принятых органами муниципальной и государственной власти.

Проходить подготовку, переподготовку и повышение квалификации.


4.8. На пенсионное обеспечение с учетом стажа муниципальной службы. 


4.9. Участвовать по собственной инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

          4.10. Использовать в установленном порядке государственные системы связи и коммуникации.
5. Ответственность
      
5.1. Несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и Новосибирской области, за:

          5.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него (нее) обязанностей, поручений руководителей.

          5.1.2. Действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

          5.1.3. Разглашение сведений, ставших известными ему (ей) в связи с исполнением должностных обязанностей.

          5.1.4. Не соблюдение ограничений и запретов, связанных с замещением должности муниципальной службы, в том числе установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

          5.1.5. Несоблюдение трудового законодательства.

          5.1.6. Нарушение порядка   обработки (сбора, систематизации, накопления, хранения, уничтожения, использования, распространения, передачи, обезличивания, уничтожения) персональных данных граждан (гражданских служащих), доступ к которым был получен в связи с исполнением должностных обязанностей.

          5.1.7. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей муниципального служащего, установленных статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации» и законодательством по вопросам противодействия коррупции.

          5.1.8. За несвоевременное и некачественное исполнение муниципальных правовых актов, поручений Главы Тогучинского района, заместителя Главы администрации, курирующего Управление, начальника Управления.

          В случае исполнения неправомерного поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

          За совершение коррупционных правонарушений несет уголовную, административную, гражданско-правовую и дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

СОГЛАСОВАНО:                                          СОГЛАСОВАНО:

Первый заместитель                                       Начальник управления                 

главы администрации                                     экономического развития,

Тогучинского района                                      промышленности и торговли

Новосибирской области                                 администрации Тогучинского 

                                                                          района Новосибирской области

________________Н.Н. Папко                      __________ _________________
«____» ____________ 20___ г.                     «____»  _____________ 20___г. 
УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации Тогучинского района 

Новосибирской области

от                       № _____    

Должностная инструкция

ведущего специалиста управления экономического

развития, промышленности и торговли

администрации Тогучинского района Новосибирской области

1. Общие положения
          1.1. Наименование органа местного самоуправления – администрация Тогучинского района Новосибирской области (далее - администрация).

          1.2. Наименование структурного подразделения - управление экономического развития, промышленности и торговли администрации Тогучинского района Новосибирской области (далее - Управление).

          1.3. Наименование должности муниципальной службы – ведущий специалист Управления.

          1.4.  Место должности в Реестре должностей муниципальной службы в Новосибирской области – старшая группа должностей.

          1.5. Непосредственная подчиненность – начальнику Управления.                     

          1.6.Функциональная подчинённость – первому заместителю главы администрации. 

          1.7. Количество сотрудников в непосредственном подчинении – нет.

1.8. Порядок назначения и освобождения от занимаемой должности - назначается на должность и освобождается от должности Главой Тогучинского района Новосибирской области (далее – Тогучинский район) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации на основании распоряжения администрации.

2. Квалификационные требования
          2.1. Образование: наличие среднего профессионального образования. 

          2.2. Стаж: для старшей группы муниципальной службы -  без предъявления требований к стажу.

          2.3. Профессиональные знания:

- профессиональные знания по направлениям подготовки (специальностям), соответствующим деятельности администрации, Управления;

- знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства Новосибирской области  в сфере организации местного самоуправления, муниципальной службы,  законов Новосибирской области, иных нормативных правовых актов Новосибирской области и администрации по вопросам организации и деятельности органов местного самоуправления, Устава Тогучинского района,  муниципальных правовых актов Тогучинского района по вопросам организации местного самоуправления, возможностей и особенностей  применения современных информационно-коммуникационных технологий в системе муниципального управления, основ информационной безопасности, делопроизводства. 

          2.4. Профессиональные навыки:

- навыки подготовки проектов правовых актов, служебных документов, делового письма, планирования рабочего времени, организации совместной деятельности, ведения деловых переговоров, консультирования, работы с информацией (анализ, систематизация, структурирование), в том числе с использованием современных информационно-коммуникационных технологий.

          2.5. В своей деятельности руководствуется:

-  приказами и распоряжениями непосредственного руководителя;

-  уставом организации;

-  правилами внутреннего трудового распорядка;

- настоящей должностной инструкцией.

3. Должностные обязанности
3.1. Подготовка и организация работы межведомственной комиссии по вопросам нарушений в сфере трудового, налогового законодательства и повышения уровня оплаты труда работников организаций, легализации заработной платы и неформальной занятости работников организаций предприятий всех форм собственности и индивидуальных предпринимателей, находящихся на территории Тогучинского района.

3.2. Ведение реестра о сверке данных по реализации мер по снижению неформальной занятости.

3.3. Осуществляет мониторинг и анализ данных по реализации мер снижения неформальной занятости, легализации «теневой» заработной плат, повышение собираемости страховых взносов во внебюджетные фонды. Вносит предложения и участвует в разработке мер для снижения неформальной занятости и собираемости страховых взносов во внебюджетные фонды на территории Тогучинского района.

3.4. Ведение методической работы и своевременное информирование о возникновении налоговой задолженности, обеспечение роста собираемости имущественных налогов сотрудников администраций и бюджетных учреждений Тогучинского района.  

3.5. Организация мероприятий по информированию граждан на территории городских и сельских поселений Тогучинского района о сроке и порядках уплаты имущественных налогов путем размещения материалов в средствах массовой информации, интернет-ресурсах, в местах массового скопления людей, организация в сельских поселениях Тогучинского района подомового обхода и сходов граждан.

3.6.  Организация проведения совещаний и круглых столов о важности предупреждения образования недоимки по имущественным налогам физических лиц на площадках крупных предприятий и организаций Тогучинского района.

3.7. Мониторинг и анализ текущей задолженности физических лиц по имущественными налогам с выявлением причин ее снижения (роста).

3.8. Организует работу по снижению задолженности по имущественным налогам физических лиц на территории Тогучинского района.

3.9. Организует мероприятия по информированию граждан на территориях городских и сельских поселений Тогучинского района о сроках и порядке уплаты имущественных налогов путем размещения материалов в средствах массовой информации, интернет-ресурсах, в местах массового скопления людей.

3.10. Подготавливает необходимую информацию и принимает участие в организации проведения совещаний и круглых столов о важности предупреждения образования недоимки по имущественным налогам физических лиц на площадках крупных предприятий Тогучинского района.

3.11. Анализ состояния условий и охраны труда, производственного травматизма и профессиональных заболеваний. Подготовка предложений, рекомендаций по улучшению охраны труда на предприятиях и организациях Тогучинского района.

3.12. Взаимодействует с Государственной инспекцией труда при осуществлении функций по контролю, надзору, проведению совместных целевых, комплексных проверок состояния условий охраны труда в организациях (учреждениях) различных форм собственности Тогучинского района.

3.13. Участие в расследовании групповых, тяжелых несчастных случаев и несчастных случаев со смертельным исходом на производстве.

3.14. Информирование о проведении обучения по охране труда руководителей и специалистов организаций Тогучинского района.

3.15. Оказание организационно-методической помощи организациям Тогучинского района по созданию и обеспечению безопасных и здоровых условий труда.

3.16. Оказание помощи в обеспечении организаций нормативными правовыми и справочно-методическими документами по охране труда.

3.17.  Проводит мониторинг, анализ и координирует работу по проведению специальной оценки условий труда и сертификации работ по охране труда в организациях Тогучинского района.

          3.18. Участие в проведение целевых, комплексных проверок состояния условий и охраны труда в организациях совместно с органами государственного надзора и контроля.

3.19. Ведение соответствующей документации в рамках своих компетенций, осуществление подготовки отчетных данных и иных материалов по вопросам охраны труда.

3.20. Проведение анализ заработной платы работников подведомственных учреждений администрации.

3.21. Разрабатывает и контролирует реализацию плана мероприятий по улучшению условий и охраны труда, направленных на сохранение жизни и здоровья работников организаций Тогучинского района.

3.22.  Разрабатывает проекты муниципальных правовых актов администрации в рамках своей компетенции.

3.23. Организует размещение на официальном сайте администрации Тогучинского района в разделах «Социальное партнерство», «Охрана труда» для работодателей и граждан соответствующие правовые и информационные материалы. Ведет контроль за информационным наполнением и размещением актуальной информации в указанных разделах на сайте Тогучинского района.

3.24.  Взаимодействует с СМИ (готовит и размещает информацию на официальном сайте администрации Тогучинского района, в СМИ о событиях в сфере трудовых отношений района).

3.25.  Выполняет    поручения   руководителей, в рамках своей компетенции. 
4. Права
     
4.1. Представлять Управление в структурных подразделениях администрации по вопросам своей компетенции.           

      
4.2. Получать в установленном порядке от государственных органов, учреждений, предприятий независимо от формы собственности и организационно-правовой формы, граждан и общественных объединений информацию для аналитической деятельности, отчетные и справочные материалы, относящиеся к сфере деятельности Управления.

      
4.3. Принимать участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов и других документов администрации, относящихся к компетенции Управления.

      
4.4. Принимать участие в решении вопросов, входящих в должностные обязанности.

      
4.5. Вносить предложения по совершенствованию работы Управления, администрации.

      
4.6. Принимать участие в мероприятиях по исполнению принятых программ и нормативных правовых актов, принятых органами муниципальной и государственной власти.

Проходить подготовку, переподготовку и повышение квалификации.


4.8. На пенсионное обеспечение с учетом стажа муниципальной службы. 


4.9. Участвовать по собственной инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

          4.10. Использовать в установленном порядке государственные системы связи и коммуникации.

5. Ответственность
      
5.1. Несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и Новосибирской области, за:

          5.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него (нее) обязанностей, поручений руководителей.

          5.1.2. Действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

          5.1.3. Разглашение сведений, ставших известными ему (ей) в связи с исполнением должностных обязанностей.

          5.1.4. Не соблюдение ограничений и запретов, связанных с замещением должности муниципальной службы, в том числе установленных Федеральным законом от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции».

          5.1.5. Несоблюдение трудового законодательства.

          5.1.6. Нарушение порядка   обработки (сбора, систематизации, накопления, хранения, уничтожения, использования, распространения, передачи, обезличивания, уничтожения) персональных данных граждан (гражданских служащих), доступ к которым был получен в связи с исполнением должностных обязанностей.

          5.1.7. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей муниципального служащего, установленных статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации» и законодательством по вопросам противодействия коррупции.

          5.1.8. За несвоевременное и некачественное исполнение муниципальных правовых актов, поручений Главы Тогучинского района, заместителя Главы администрации, курирующего Управление, начальника Управления.

          В случае исполнения неправомерного поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

          За совершение коррупционных правонарушений несет уголовную, административную, гражданско-правовую и дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

СОГЛАСОВАНО:                                           СОГЛАСОВАНО:

Первый заместитель                                       Начальник управления                 

главы администрации                                     экономического развития,

Тогучинского района                                      промышленности и торговли

Новосибирской области                                  администрации Тогучинского 

                                                                           района Новосибирской области

________________Н.Н. Папко                      __________ _________________
«____» ____________ 20___ г.                     «____»  _____________ 20___г. 
УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации Тогучинского района 

Новосибирской области

от                       № _____    

Должностная инструкция

  специалиста первого разряда управления экономического

развития, промышленности и торговли

администрации Тогучинского района Новосибирской области

1. Общие положения
          1.1. Наименование органа местного самоуправления – администрация Тогучинского района Новосибирской области (далее по тексту - администрация).

          1.2. Наименование структурного подразделения - управление экономического развития, промышленности и торговли администрации Тогучинского района Новосибирской области (далее по тексту – Управление).

          1.3. Наименование должности муниципальной службы – специалист первого разряда Управления.

          1.4.  Место должности в Реестре должностей муниципальной службы в Новосибирской области – младшая группа должностей.

          1.5. Непосредственная подчиненность – начальнику Управления.

          1.6.Функциональная подчинённость – первому заместителю главы администрации.

          1.7. Количество сотрудников в непосредственном подчинении – нет.

          1.8. Порядок назначения и освобождения от занимаемой должности - назначается на должность и освобождается от должности Главой Тогучинского района Новосибирской области (далее – Тогучинский район) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации на основании распоряжения администрации.
2. Квалификационные требования
          2.1. Образование: наличие среднего профессионального образования. 

          2.2. Стаж: для старшей группы муниципальной службы - без предъявления требований к стажу.

          2.3. Профессиональные знания:

- профессиональные знания по направлениям подготовки (специальностям), соответствующим деятельности администрации, Управления;

- знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства Новосибирской области  в сфере организации местного самоуправления, муниципальной службы,  законов Новосибирской области, иных нормативных правовых актов Новосибирской области и администрации по вопросам организации и деятельности органов местного самоуправления, Устава Тогучинского района,  муниципальных правовых актов Тогучинского района по вопросам организации местного самоуправления, возможностей и особенностей  применения современных информационно-коммуникационных технологий в системе муниципального управления, основ информационной безопасности, делопроизводства. 

          2.4. Профессиональные навыки:

- навыки подготовки проектов правовых актов, служебных документов, делового письма, планирования рабочего времени, организации совместной деятельности, ведения деловых переговоров, консультирования, работы с информацией (анализ, систематизация, структурирование), в том числе с использованием современных информационно-коммуникационных технологий.

          2.5. В своей деятельности руководствуется:

-  приказами и распоряжениями непосредственного руководителя;

-  уставом организации;
-  правилами внутреннего трудового распорядка;

- настоящей должностной инструкцией.
3. Должностные обязанности 
  3.1.  Разрабатывает проекты муниципальных правовых актов администрации по вопросам, отнесенным к компетенции Управления. 

  3.2. Осуществляет контроль за наличием проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг на официальном сайте администрации.

  3.3. Рассматривает и согласовывает проекты административных регламентов, разработанных структурными подразделениями администрации, на соответствие установленным требованиям муниципальными правовыми актами к структуре и содержанию.

  3.4. Ведет реестр муниципальных услуг Тогучинского района.

          3.5. Оказывает консультационную помощь поселениям Тогучинского района по вопросам организации предоставления муниципальных услуг в электронном виде.

          3.7.  Взаимодействует с государственным автономным учреждением Новосибирской области многофункциональным центром (ГАУ НСО МФЦ) по вопросам предоставления муниципальных услуг на территории Тогучинского района Новосибирской области (заключение соглашений, дополнительных соглашений).

          3.7. Исполняет функции Администратора в системе ГИС НСО МАИС от администрации:

          3.7.1. распределяет поступившие в электронном виде межведомственные запросы в структурные подразделения администрации, поселениям Тогучинского района;

          3.7.2. осуществляет мониторинг сроки исполнения оказания муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде;

          3.7.3. составляет сводную статистику и отчеты по Тогучинскому району Новосибирской области и администрации, связанную с предоставлением муниципальных услуг в электронном виде (отчет ГМУ-1 и ГМУ-2).

          3.7. Участвует в формировании и реализации политики развития малого и среднего предпринимательства на территории Тогучинского района во взаимодействии с кредитными организациями и фондами микрокредитования.

          3.8. Готовит прогнозы развития малого и среднего предпринимательства на территории Тогучинского района Новосибирской области, определяет приоритетные направления развития, готовит анализ реализации политики развития малого и среднего предпринимательства на территории Тогучинского района.

                  3.9. Разрабатывает и реализует муниципальную программу «Муниципальная поддержка малого и среднего предпринимательства в Тогучинском районе Новосибирской области».

                  3.10. Вносит сведенья об оказанной поддержке в Единый реестр субъектов малого и среднего предпринимательства - получателей поддержки и исключение таких сведений из указанного реестра в соответствии с федеральным законом от 24.07.2007 №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».

                  3.11. Организует разработку и реализацию экономических механизмов стимулирования деловой активности и развития предпринимательства на территории Тогучинского района. 

                  3.12.Оказывает информационную и методическую поддержку гражданам, предпринимателям и организациям по вопросам получения имеющихся видов поддержки.

                  3.13. Готовит справочные и информационные материалы по профилю своей деятельности для нужд администрации.

          3.14. Выполняет поручения непосредственных руководителей, в рамках своей компетенции.

          3.15. Повышает квалификацию и профессиональный уровень.
4. Права
     
4.1. Представлять Управление в структурных подразделениях администрации по вопросам своей компетенции.           

      
4.2. Получать в установленном порядке от государственных органов, учреждений, предприятий независимо от формы собственности и организационно-правовой формы, граждан и общественных объединений информацию для аналитической деятельности, отчетные и справочные материалы, относящиеся к сфере деятельности Управления.

      
4.3. Принимать участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов и других документов администрации, относящихся к компетенции Управления.

      
4.4. Принимать участие в решении вопросов, входящих в должностные обязанности.

      
4.5. Вносить предложения по совершенствованию работы Управления, администрации.

      
4.6. Принимать участие в мероприятиях по исполнению принятых программ и нормативных правовых актов, принятых органами муниципальной и государственной власти.

Проходить подготовку, переподготовку и повышение квалификации.


4.8. На пенсионное обеспечение с учетом стажа муниципальной службы. 


4.9. Участвовать по собственной инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

          4.10. Использовать в установленном порядке государственные системы связи и коммуникации.
5. Ответственность
      
5.1. Несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и Новосибирской области, за:

          5.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него (нее) обязанностей, поручений руководителей.

          5.1.2. Действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

          5.1.3. Разглашение сведений, ставших известными ему (ей) в связи с исполнением должностных обязанностей.

          5.1.4. Не соблюдение ограничений и запретов, связанных с замещением должности муниципальной службы, в том числе установленных Федеральным законом от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции».

          5.1.5. Несоблюдение трудового законодательства.

          5.1.6. Нарушение порядка   обработки (сбора, систематизации, накопления, хранения, уничтожения, использования, распространения, передачи, обезличивания, уничтожения) персональных данных граждан (гражданских служащих), доступ к которым был получен в связи с исполнением должностных обязанностей.

          5.1.7. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей муниципального служащего, установленных статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации» и законодательством по вопросам противодействия коррупции.

          5.1.8. За несвоевременное и некачественное исполнение муниципальных правовых актов, поручений Главы Тогучинского района, заместителя Главы администрации, курирующего Управление, начальника Управления.

          В случае исполнения неправомерного поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

          За совершение коррупционных правонарушений несет уголовную, административную, гражданско-правовую и дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

СОГЛАСОВАНО:                                          СОГЛАСОВАНО:

Первый заместитель                                       Начальник управления                 

главы администрации                                     экономического развития,

Тогучинского района                                      промышленности и торговли

Новосибирской области                                 администрации Тогучинского

                                                                          района Новосибирской области 

________________Н.Н. Папко                        __________ _______________
«____» ____________ 20___ г.                       «____»  _____________ 20___г. 

