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Администрация Дивеевского муниципального округа

Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	15 июня 2022 г.
	
	№
	152-р
	

	
	
	
	


Об утверждении должностной инструкции консультанта отдела экономики управления экономики администрации Дивеевского муниципального округа
В целях конкретизации должностных обязанностей:
Утвердить прилагаемую должностную инструкцию консультанта отдела экономики управления экономики администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.
Глава местного самоуправления





 С.А.Кучин
Кузнецова И.А.
Киселева Е.В.
Герасимова Е.В.

УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области
от 15 июня 2022 г. № 152-р
	Администрация
Дивеевского муниципального округа
Нижегородской области
	

	
	

	Управление экономики

Отдел экономики
	

	
	

	Должностная инструкция

________________№ _____
консультант отдела экономики
	


1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность консультанта отдела экономики управления экономики администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области (далее – отдел экономики).

1.2. Должность консультанта отдела экономики относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Консультант отдела экономики назначается и освобождается от занимаемой должности в установленном трудовом законодательстве порядке распоряжением администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрации).

1.4. Консультант отдела экономики (далее – консультант отдела) непосредственно подчиняется начальнику отдела экономики.

1.5. Консультант отдела в своей деятельности руководствуется действующим законодательством, нормативным и методическими материалами в области стратегического планирования, в области экономики, организации труда, Положением об управлении экономики, настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. На должность консультанта отдела назначается лицо, имеющее высшее образование или дополнительное профессиональное образование по дополнительным профессиональным программам профессиональной переподготовки по специальности: «Экономика и управление (по отраслям)» (по одному из следующих направлений подготовки: «Экономика», «Экономическая теория», «Мировая экономика», «Национальная экономика», «Экономика труда», «Финансы и кредит», «Финансы (по отраслям)», «Налоги и налогообложение», «Банковское дело», «Экономика и управление на предприятии (по отраслям)», «Налоги и налогообложение», «Банковское дело», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)», «Менеджмент» и иные специальности (направления подготовки).

2.2. Требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
2.3. Консультант отдела должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Налоговый кодекс РФ;

- Жилищный кодекс РФ;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Устав Дивеевского муниципального округа Нижегородской области;

- Федеральный закон РФ от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- Федеральный закон РФ от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 07.12.2011 г. № 416-ФЗ «О водоснабжении и водоотведении»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 190-ФЗ «О теплоснабжении»;
- Федеральный закон от 23.11.2009 г. № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
- Указ Президента РФ от 2 апреля 2013 г. N 309 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции»;
- Указ Президента РФ от 2 апреля 2013 г. N 310 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

- закон Нижегородской области от 3 августа 2007 г. N 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»;

- нормативно-правовые акты Нижегородской области и органов местного самоуправления по вопросам противодействия коррупции;

- постановление Правительства РФ от 26.12.2016 г. № 1498 «О вопросах предоставления коммунальных услуг и содержания общего имущества в многоквартирном доме»;
- постановление Правительства РФ от 30.04.2014 г. № 400 «О формировании индексов изменения размера платы граждан за коммунальные услуги в Российской Федерации (с изменениями на 28 октября 2016 года)»;
- постановление Правительства РФ от 13.08.2006г. № 491 «Об утверждении правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»;
- постановление Правительства РФ от 6 мая 2011 г. № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов»;

- постановление Правительства РФ от 22.07.2013 г. № 614 «О порядке установления и применения социальной нормы потребления электрической энергии (мощности) и о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации по вопросам установления и применения социальной нормы потребления электрической энергии (мощности)»;
- постановление Правительства РФ от 23.05.2006 г. № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг»;
- постановление Правительства РФ от 28.03.2012г. № 258 «О внесении изменений в Правила установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг»;
- постановление Правительства РФ от 28.03.2012г. № 253 «О требованиях к осуществлению расчетов за ресурсы, необходимые для предоставления коммунальных услуг»;

- постановление Правительства РФ от 30.07.2004 г. № 392 «О порядке и условиях оплаты гражданами жилья и коммунальных услуг»;
- постановление Правительства РФ от 22.10.2012 г. № 1075 «О ценообразовании в сфере теплоснабжения»;

- письмо Минрегиона РФ от 2 мая 2007 г. N 8166-РМ/07 «О применении тарифов для расчета размера платы за коммунальные услуги»;

- нормативно-правовые акты Нижегородской области и органов местного самоуправления по вопросам противодействия коррупции;

- постановления и распоряжения Губернатора Нижегородской области и Правительства Нижегородской области, иных нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов в области ценообразования и установление платы за жилищные услуги;

- Приказ Федеральной службы государственной статистики от 17 декабря 2018 г. № 744 «Об утверждении форм федерального статистического наблюдения для организации Министерством экономического развития Российской Федерации федерального статистического наблюдения о предоставлении государственных (муниципальных) услуг»;

- иные нормативные правовые акты применительно к исполнению своих должностных обязанностей;

- нормативно-правовые акты Российской Федерации, Нижегородской области и органов местного самоуправления по вопросам прохождения муниципальной службы;

- Правила внутреннего трудового распорядка администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области;

- методические материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела экономики управления экономики;

- порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с выполняемой отделом работой;

- основы организации и управления труда;

- правила и нормы охраны труда.

Консультант отдела должен обладать профессиональными умениями:

- составлять деловые письма;

- эффективно и последовательно организовать работу с другими ведомствами, государственными органами, представителями субъектов Российской Федерации, муниципальных образований;

- владеть компьютерной и другой оргтехникой;

- проведения анализа и предоставления результатов аналитической обработки информации;

- работать в условиях сжатых временных рамок; своевременного и качественного выполнения заданий и поручений вышестоящих руководителей;

- работать в условиях многозадачности;

- нормотворческой деятельности;

- планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений;

- публичного выступления;

- подготовка проектов муниципальных правовых актов;

- составление планов деятельности структурного подразделения;

- выполнения поручений непосредственного руководителя;

Консультант отдела должен иметь навыки:

- системного подхода к решению задач;

- публичных выступлений по проблемам служебной деятельности;

- составления документов аналитического и справочно-информационного характера, подготовки и систематизации информационных материалов;

- работы со служебными документами; обеспечения сохранности конфиденциальной информации;

- владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами;

- выстраивания межличностных отношений, формирования эффективного взаимодействия в коллективе, разрешения конфликта интересов.

2.4. Консультант отдела должен иметь знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий (уровень – базовый):

Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

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

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- работы с базами данных.

3. Должностные обязанности
Консультант обязан:

3.1. Рассматривать и согласовывать экономически обоснованные тарифы на услуги муниципальных организаций.
3.2. Разрабатывать проекты постановлений по установлению платы за жилищные услуги в соответствии с действующим законодательством.

3.3. Собирать информацию по ценам на топливо, закупаемое муниципальными организациями и предприятиями муниципального округа.

3.4. Осуществлять сбор информации об уровне розничных цен на бензин и дизельное топливо, реализуемое автозаправочными станциями, расположенными на территории муниципального образования.

3.5. Подготавливать предложения по установлению предельных индексов изменения размера платы граждан за коммунальные услуги.

3.6. Принимать участие в мероприятиях по проверке муниципальных предприятий и организаций в пределах своей компетенции.

3.7. Проверять мониторинги тепловой энергии собственной выработки муниципальных бюджетных учреждений, а также и др. учреждениями образования.

3.8. Осуществлять сбор информации и изучать динамику цен на продукцию, товары и услуги. 

3.9. Предоставлять информацию в установленные сроки в Региональную службу по тарифам Нижегородской области через информационные системы.
3.10. Предоставлять в министерство энергетики и жилищно-коммунального хозяйства Нижегородской области и министерство экономического развития и инвестиций Нижегородской области квартальных, полугодовых и годовых отчетов по установленным формам, а также отчетов по текущим запросам в рамках своей компетенции.

3.11. Запрашивать и получать от предприятий, организаций и учреждений, независимо от их организационно-правовой формы, информацию, необходимую для выполнения обязанностей в соответствии с должностной инструкцией.
3.12. Принимать участие в рассмотрении запросов, обращений граждан, органов местного самоуправления, организаций коммунального комплекса, потребителей коммунальных услуг, относящихся к компетенции отдела, и в своевременной подготовке ответов.
3.13. Участвовать в проведении контрольных мероприятий по вопросу правильности применения установленных тарифов, в проведении проверок хозяйственной деятельности организаций, осуществляющих регулируемую деятельность.

3.14. Принимать участие в работе комиссий, совещаний, семинаров в рамках своей компетенции.

3.15. Подготавливать ежеквартальную информацию по жилищно-коммунальным услугам, нормам, нормативам, по тарифам, ставкам, уровням платежей граждан.

3.16. Готовить предложения по стандартам стоимости жилищно-коммунальных услуг для населения Дивеевского округа.

3.17. Осуществлять мониторинг себестоимости и тарифов на жилищно-коммунальные услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями.

3.18. Принимать участие в разработке регламентов по муниципальным услугам, предоставляемым структурными подразделениями, отраслевыми органами администрации.

3.19. Принимать участие в мониторинге соответствия регламентов по предоставлению муниципальных услуг действующему законодательству совместно с юристами, специалистами администрации и вносить изменения в НПА, размещенные в Региональном реестре государственных и муниципальных услуг.

3.20. Размещать информацию по предоставлению муниципальных услуг в Региональном реестре государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (далее – РГУ).

3.21. Вести перечень муниципальных услуг, предоставляемых органами МСУ Дивеевского муниципального округа, проводить их актуализацию.

3.22. Разрабатывать технологические карты предоставления муниципальных услуг и вносить их в РГУ.

3.23. Осуществлять информационное и технологическое взаимодействие по вопросам перевода муниципальных услуг в электронный формат с государственными органами, органами исполнительной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления, организациями.

 Отправлять проект муниципальной услуги в электронном формате на согласование в государственно-правовой департамент Нижегородской области (далее – ГПД) для осуществления проверки и публикации услуг. При получении замечаний ГПД вносить соответствующие изменения в проект муниципальной услуги в электронном формате.

3.24. Своевременно актуализировать данные в РГУ для обеспечения корректного отображения информации об услугах на Едином портале государственных и муниципальных услуг, тестировать электронную форму заявления муниципальной услуги (далее – ЕГПУ).

При возникновении вопросов по работе в системе РГУ, а также в случае отсутствия доступа к РГУ обращаться в ГАУ НО «Центр координации проектов цифровой экономики» (ЦИТ).

3.25. Осуществлять взаимодействие с министерством информационных технологий и связи Нижегородской области по вопросам вывода муниципальных услуг на ЕГПУ.

3.26. Осуществлять регистрацию муниципальных услуг на Платформе государственных сервисов (ПГС), обеспечивающей перевод в электронный формат административных процедур при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

3.27. Готовить и своевременно представлять все отчёты и информацию, запрашиваемые региональными органами и другими органами в рамках соей компетенции.

3.28. Вносить сведения (статистические данные) по муниципальным услугам в ГАС «Управление».

3.29. Оказывать консультативную помощь специалистам администрации по вопросам предоставления муниципальных услуг в электронной формате в пределах своей компетенции.

3.30. Принимать участие в работе комиссий, совещаний, семинаров, созданных в администрации Дивеевского округа, в пределах своих компетенций и полномочий.

3.31. Своевременно подготавливать ответы на обращения граждан, организаций в пределах своей компетенции.

3.32. Обеспечивать поддержание уровня квалификации, достаточного для исполнения своих должностных обязанностей.

3.33. Принимать участие в подготовке проектов правовых актов по вопросам компетенции отдела. Осуществлять согласование данных проектов с руководителем.

3.34. Исполнять приказы, распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданных в пределах их полномочий.

3.35. Организовывать делопроизводство и контроль за исполнением документов, их сохранность с учётом нормативных сроков хранения.

3.36. В рамках задач, определенных настоящей инструкцией, осуществлять иные функции в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, правовыми актами Дивеевского муниципального округа.

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

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

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

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

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

3.39. Соблюдать положения Кодекса служебной этики муниципальных служащих.

3.40. Проводить мероприятия по профилактике коррупционных правонарушений.

3.41. Уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) об иной оплачиваемой работе.

3.42. Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.

3.43. Вести сбор, обработку и хранение персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

3.44. При увольнении сдать всю необходимую документацию, иные материальные ценности по акту приема-передачи.

4. Права

Консультант отдела экономики имеет право:

4.1. Вносить на рассмотрение руководителю предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в должностной инструкции обязанностей.

4.2. Докладывать руководству о выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

4.3. Осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений администрации Дивеевского муниципального округа. Получать от них информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

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

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

5. Ответственность

Консультант отдела экономики несет ответственность в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации, за:

5.1. За неисполнение, ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба работодателю – в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.4. Консультант отдела несет дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных организаций, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.

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

5.6. Нарушение Кодекса служебной этики муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального округа.

5.7. За несоблюдение требований к служебному поведению и к урегулированию конфликта интересов.

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

5.9. За нарушения правил внутреннего трудового распорядка.

5.10. За обработку персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

5.11. За разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6. Служебные взаимоотношения

Для выполнения возложенных на него должностных обязанностей консультант отдела экономики взаимодействует:

6.1. Со всеми структурными подразделениями администрации Дивеевского муниципального округа по вопросам, входящим в компетенцию отдела экономики.

6.2. С юридическим отделом – для получения информации об изменениях в действующем законодательстве и правового обеспечения при подготовке документов.

6.3. С информационным сектором – по вопросам обеспечения организационно-вычислительной техникой, ее эксплуатации и ремонта.

6.4. С другими предприятиями, организациями и учреждениями муниципального округа – по вопросам, относящимся к компетенции отдела экономики.

