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Администрация Дивеевского муниципального района

Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	30 сентября 2019 г.
	
	N
	232-р

	
	
	
	


Об утверждении должностной инструкции в связи с введением вакантной должности
В целях конкретизации должностных обязанностей, в связи с введением новой вакантной должности:
Утвердить прилагаемую должностную инструкцию главного специалиста отдела предпринимательства, заказов и услуг управления экономики и прогнозирования администрации Дивеевского муниципального района.

Глава местного самоуправления





С.А.Кучин
Кузнецова И.А.
Логинова Л.Ю.

Герасимова Е.В.

Малышев В.Н.
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области

от 30 сентября 2019 г. N 232-р
Администрация

Дивеевского муниципального района

Нижегородской области

Управление экономики и прогнозирования

Отдел предпринимательства, заказов и услуг

Должностная инструкция

________________ № ___________

главного специалиста
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность главного специалиста отдела предпринимательства, заказов и услуг управления экономики и прогнозирования администрации Дивеевского муниципального района (далее – Главный специалист).

1.2. Должность Главного специалиста относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Главный специалист назначается и освобождается от занимаемой должности в установленном трудовом законодательстве порядке распоряжением администрации Дивеевского муниципального района.

1.4. Главный специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела предпринимательства, заказов и услуг управления экономики и прогнозирования администрации.

1.5. Главный специалист в своей деятельности руководствуется действующим законодательством, федеральными законами, законами Нижегородской области, иными нормативными правовыми актами Нижегородской области в сфере развития малого и среднего предпринимательства, в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд Положением об управлении экономики и прогнозирования, настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. На должность главного специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование.
2.2. Требования к стажу муниципальной службы, стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

2.3. Главный специалист должен знать:

- Федеральный Закон от 06.10.2003 от № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

- Федеральный Закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный Закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Закон Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»;

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

- Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

- методические материалы по вопросам торговли, определения поставщиков зля муниципальных заказчиков, малого предпринимательства;

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

- порядок систематизации, учета и содержания в контрольном состоянии документации;

- Кодекс служебной этики;

- правила и нормы охраны труда;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- программное обеспечение.

2.4. Главный специалист 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;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

3. Должностные обязанности

Главный специалист обязан:

3.1. Участвовать в работе по внедрению стандартов развития конкуренции.
3.2. Осуществлять разработку (актуализацию) и реализацию плана мероприятий («дорожной карты») по внедрению стандарта развития конкуренции в районе.

3.3. Обеспечивать сбор и анализ информации по развитию конкуренции.

3.4. Проводить мониторинг и анализ состояния и развития конкурентной среды на рынках товаров, работ, услуг.

3.5. Формировать отчет (доклад) о состоянии конкурентной среды в районе.

3.6. Размещать информацию о состоянии конкурентной среды на официальном сайте администрации района в информационно-коммуникационной сети «Интернет».

3.7. Участвовать в разработке муниципальной программы, направленной на развитие предпринимательства в районе.

3.8. Принимать участие в организации праздничных мероприятий, конкурсов, выставок.
3.9. Осуществлять подготовку (актуализацию) и размещать информацию на официальном сайте администрации района в информационно-коммуникационной сети «Интернет» в соответствии с пунктом 2 ст. 19 Федерального закона от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации".

3.10. Информировать субъекты малого и среднего предпринимательства о мерах государственной и муниципальной поддержки.

3.11. Вести реестр субъектов малого и среднего предпринимательства, получателей муниципальной поддержки.

3.12. Подготавливать информацию о развитии похоронного дела на территории района.

3.13. Проводить мониторинг ассортимента товаров и розничных цен на отдельные социально-значимые товары.

3.14. Размещать информацию, документы стратегического планирования в системе ГАСУ.

3.15.Осуществлять мониторинг размещения информации и документов стратегического планирования в системе ГАСУ.

3.16. Обеспечивать сбор информации для актуализации реестра торговли, общественного питания, бытового обслуживания.

3.17. Проводить сбор, анализ и подготовку информации в сфере транспортного обслуживания населения.

3.18. Подготавливать информацию о состоянии доступной среды жизнедеятельности для инвалидов и других маломобильных групп населения в сфере торговли и услуг.

3.19. Участвовать в проведении обследований предприятий торговли и услуг по определению состояния доступности объектов и обеспечения услуг для инвалидов и других маломобильных групп населения.

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

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

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

- принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

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

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

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

3.24. Исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.

3.25. Уведомляет в письменной в форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.26. Проводит мероприятия по профилактике коррупционных правонарушений.

3.27. При увольнении сдает всю необходимую документацию по акту приема-передачи.

4. Права

Главный специалист имеет право:

4.1. Вносить на рассмотрение руководства администрации предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в должностной инструкции обязанностей.
4.2. Докладывать руководству о всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

4.3. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех отделов и служб, 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

Главный специалист несет ответственность в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации, за:

5.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.

5.2. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности.

5.3. Нарушения внутреннего трудового распорядка администрации.

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

6. Служебные взаимоотношения

Для выполнения возложенных на него должностных обязанностей главный специалист взаимодействует:

6.1. Со всеми структурными подразделениями районной администрации по вопросам, входящим в его компетенцию.

6.2. С отделом по правовой работе и документообороту – для получения информации об изменениях в действующем законодательстве.

6.3. С отделом по кадровой политике, делам архивов и информатизации – по вопросам обеспечения организационно-вычислительной техникой, ее эксплуатации и ремонта.

6.4. С другими предприятиями, организациями и учреждениями района – по вопросам, относящимся к его компетенции.

