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[image: image1.emf]АДМИНИСТРАЦИЯ ХОЛМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
15 ноября 2017 года № 765
г. Холм

Об утверждении должностной инструкции ведущего специалиста отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике Администрации района
В соответствии с Федеральным законом от 30.06.2016 № 224-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон « О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральный закон «О муниципальной службе в Российской Федерации», областным законом от 25.12.2007 № 240-ОЗ «О некоторых вопросах правового регулирования муниципальной службы в Новгородской области» Администрация Холмского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить должностную инструкцию ведущего специалиста  отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике Администрации района .

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Холмского муниципального района в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет». 

	Первый заместитель

Главы администрации

муниципального района
	Т. А. Прокофьева


УТВЕРЖДЕНА

постановлением Администрации

района от 15.11.2017 № 765

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике Администрации района

1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ведущего специалиста относится к старшей группе должностей в соответствии с постановлением администрации Холмского муниципального района от 29.02.2016 № 107 «Об утверждении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в Администрации Холмского муниципального района».

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование экономики, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства, управление в сфере связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: содействие развитию малого и среднего предпринимательства разработка, рассмотрение, утверждение и реализация документов стратегического планирования,  создание условий для обеспечения поселений услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике Администрации Холмского района: социально-экономическое развитие района.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей ведущего специалиста: создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав района, услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания, выдача разрешений на право организации розничного рынка на территории района, содействие развитию малого и среднего предпринимательства.

1.7. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности Главой Холмского муниципального района.

1.8. Ведущий специалист непосредственно подчинен начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь среднее профессиональное образование.

2.1.2. Для замещения должности ведущего специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

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

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

г) законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями, проводить оценку регулирующего воздействия нормативных правовых актов, формировать и вести реестр субъектов малого и среднего предпринимательства, рассчитывать размер субсидии субъектам малого и среднего предпринимательства, разрабатывать нормативную правовую документацию.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Ведущий специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

Конституция  Российской Федерации;

Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

Гражданский кодекс Российской Федерации;  

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Трудовой кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 25 февраля 1999 года № 39-ФЗ «Об инвестиционной деятельности в Российской Федерации, осуществляемой в форме капитальных вложений»; 

Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

Федеральный закон от 28 июня 2014 года № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 29 декабря 2014 года № 473-ФЗ «О территориях опережающего социально-экономического развития в Российской Федерации»;  

Федеральный закон от 13 июля 2015 года № 224-ФЗ «О государственно-частном партнерстве, муниципально-частном партнерстве в Российской Федерации и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 

Федеральный закон РФ от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

постановление Правительства Российской Федерации от 15 июля 2010 года № 530 «Об утверждении правил установления предельно допустимых розничных цен на отдельные виды социально значимых продовольственных товаров первой необходимости, перечня отдельных видов социально значимых продовольственных товаров первой необходимости, в отношении которых могут устанавливаться предельно допустимые розничные цены, и перечня отдельных видов социально значимых продовольственных товаров, за приобретение определенного количества, которых хозяйствующему субъекту, осуществляющему торговую деятельность, не допускается выплата вознаграждения»;

областной закон от 28.03.2016 № 947-ОЗ «Об оценке регулирующего воздействия проектов муниципальных нормативных правовых актов и экспертизе муниципальных нормативных правовых актов»;

областной закон от 09.07.2012 № 100-ОЗ «О стратегии социально-экономического развития Новгородской области до 2030 года»;

областной закон от 07.14.2008 № 245-ОЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Новгородской области»;

областной закон от 11.04.2007 № 78-ОЗ «Об определении органа местного самоуправления области, уполномоченного на выдачу разрешения на право организации розничных рынков на территории области»;

постановление Администрации Холмского муниципального района от 02.09.2013 № 702 «Об утверждении Порядка принятия решения о разработке муниципальных программ Холмского муниципального района, их формирования и реализации»;

постановление Администрации Холмского муниципального района от 15.06.2015 № 337 «О создании координационного совета»;

постановление Администрации Холмского муниципального района от 09.09.2015 № 511 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка».

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе по управлению муниципальным имуществом и экономике Администрации Холмского муниципального района на ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.2. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.3. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

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

3.5. Сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.6. Уведомлять работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.7. Принимать участие в осуществлении государственной политики в области развития малого и среднего предпринимательства на территории района;

3.8. Проводить мониторинг выполнения федеральных и областных, муниципальных программ, создание информационного банка данных по объемам и источникам их финансирования;

3.9. Подготавливать ежеквартальную аналитическую записку по результатам реализации федеральных и областных, районных целевых программ на территории района;

3.10. Участвовать в разработке и реализации муниципальных программ развития субъектов малого и среднего предпринимательства с учетом социально-экономических, экологических, культурных и других особенностей района;

3.11. Оказывать содействие деятельности некоммерческих организаций, выражающих интересы субъектов малого и среднего предпринимательства, и структурных подразделений указанных организаций;

3.12. Вести пропаганду и популяризацию предпринимательской деятельности;

3.13. Организовывать работу комиссии по рассмотрению заявлений субъектов малого и среднего предпринимательства;
3.14. Проводить анализ финансовых, экономических, социальных и иных показателей развития малого и среднего предпринимательства и эффективности применения мер по его развитию, прогноз развития малого и среднего предпринимательства в районе;

3.15. Участвовать в формировании инфраструктуры поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в районе и обеспечении ее деятельности;

3.16. Создавать условия для развития малого и среднего предпринимательства;

Оказывать методическую помощь в разработке бизнес-планов инвестиционных проектов субъектам малого и среднего предпринимательства;

3.17. Проводить оценку регулирующего воздействия нормативных правовых актов, экспертизу действующих нормативных правовых актов, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности.

3.18. Переданные государственные полномочия в части подготовки документов для выдачи разрешения на организацию розничных рынков в  районе;

3.19.Проводить информационно-аналитические наблюдения за состоянием рынка определенных товаров и осуществлением торговой деятельности на территории района;

3.20. Участвовать в разработке и реализации мероприятий, содействующих развитию торговой деятельности на территории района;

3.21. Участвовать в разработке и реализации муниципальных программ развития торговли;

3.22. Участвовать в разработке и утверждении схемы размещения нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в государственной собственности или муниципальной собственности;

3.23. Осуществлять сбор и передачу в комитет промышленности и торговли Новгородской области данных для формирования торгового реестра;

3.24. Проводить мониторинг на территории района цен на социально-значимые товары;

3.25. Проводить совместно с комитетом финансов района анализ финансово-экономического состояния основных налогоплательщиков – предприятий торговли;

3.26. Осуществлять меры по защите прав потребителей в соответствии с действующим законодательством;

3.27. Организовывать сбор статистических показателей, характеризующих состояние торговли и малого бизнеса района;

3.28. Подготавливать ответы на обращения юридических и физических лиц в пределах своей компетенции;

3.29. Ежеквартально до 25 числа готовить информацию о социально-экономической ситуации в районе по потребительскому рынку и малому бизнесу;

3.30. Участвовать в подготовке и проведении совещаний и семинаров по экономическим вопросам;

3.31. Вести дислокацию торговых точек и точек общественного питания на территории района;

3.32. Создавать условия для обеспечения жителей Холмского городского поселения услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания.

3.33. Разрабатывать прогнозы социально-экономического развития района по вопросам торговли и малого бизнеса;

3.34. Разрабатывать номенклатуру дел отдела, готовить описи дел постоянного хранения, готовить законченные дела к сдаче их в архив по утвержденной номенклатуре дел.

3.35. Подготавливать доклады об осуществлении муниципального контроля и в целом сведений об осуществлении муниципального контроля.

3.36. Размещать в ГАС «Управление» отчеты, пояснительные записки, доклады;

3.37. Создавать условия для обеспечения жителей Холмского городского поселения услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания;

3.38. Ежеквартально размещать в ГАС «Управление» отчеты о муниципальной услуге «Выдача разрешений на право организации розничного рынка»;

3.39. Вводить данные в АИС «Мониторинг МСП»;

3.40. Вести работу в АИС МФЦ;

3.41. Заносить документы стратегического планирования в ГАС «Управление».

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий специалист имеет право:

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

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, других работников отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике администрации Холмского муниципального района, работников структурных подразделений администрации Холмского муниципального района;

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

5. Ответственность

Ведущий специалист несет установленную законодательством ответственность:

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

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

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

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

6.1. Ведущий специалист, вправе самостоятельно принимать решения при голосовании как член комиссий Администрации муниципального района, в состав которых он входит.

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

В пределах функциональной компетенции ведущего специалиста принимает участие в подготовке нормативных актов и проектов управленческих и иных решений по вопросам, относящимся к компетенции отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике администрации Холмского муниципального района.

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

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Администрации Холмского муниципального района, утвержденной постановлением Администрации Холмского муниципального района, с изменениями и дополнениями.

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

Служебное взаимодействие ведущего специалиста с работниками органов местного самоуправления Холмского муниципального района, гражданами, а также с организациями в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется в соответствии с настоящей инструкцией и предусматривает:

взаимодействие со всеми структурными подразделениями Администрации Холмского муниципального района;

взаимодействие с гражданами выражается в консультировании, информировании по вопросам компетенции отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике администрации Холмского района;

взаимодействие с органами исполнительной власти Новгородской области органами местного самоуправления Холмского муниципального района и иными органами в пределах своей компетенции.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. Муниципальная услуга «Выдача разрешений на право организации розничного рынка»

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной деятельности ведущего специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей: 

11.1. Число субъектов малого и среднего предпринимательства единиц на 10 тыс. человек населения;

11.2. Доля среднесписочной численности работников (без внешних совместителей) малых и средних предприятий в среднесписочной численности работников (без внешних совместителей) всех предприятий и организаций.

_____________

Начальник отдела

по управлению муниципальным

имуществом и экономике

Администрации Холмского

муниципального района

________________            _______________          Т.А. Прокофьева 
 Дата                                   Личная подпись            Расшифровка подписи

Главный специалист управления делами

________________            _______________          Ж.Н. Лелютина
 Дата                                  Личная подпись            Расшифровка подписи

    С должностной

    инструкцией ознакомлен(а)

________________            _______________          Т.В. Чиркова
 Дата                                  Личная подпись            Расшифровка подписи

    Второй экземпляр получил(а)

    на руки                    ________________ "____" ____________ 20__ г.

                                  (подпись)
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