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	АДЫГЭ РЕСПУБЛИКЭМКIЭ 

Муниципальнэ образованиеу 

«Джэджэ районым»  иадминистрацие





РАСПОРЯЖЕНИЕ 
от «26» июля 2018 г. № 226-рк
ст. Гиагинская

О внесении изменений и дополнений в   распоряжение от 18.08.2017 года      № 270-рк «Об утверждении Положения об отделе экономического развития и торговли и должностных инструкциях специалистов отдела экономического развития и торговли муниципального образования «Гиагинский район» 

В целях эффективной деятельности отдела экономического развития и торговли администрации МО «Гиагинский район»

1. Внести в распоряжения главы муниципального образования «Гиагинский район» от 18.08.2017 года № 270-рк «Об утверждении Положения об отделе экономического развития и торговли и должностных инструкциях специалистов отдела экономического развития и торговли муниципального образования «Гиагинский район» следующие изменения и дополнения:

1.1.  приложения 1, 2, 3, 4, изложить в новой редакции (приложения прилагаются).

1.2. в приложении №5 название изложить в следующей редакции: «Должностная инструкция на ведущего специалиста отдела экономического развития и торговли в сфере ЖКХ и ТЭК», должностную инструкцию изложить в новой редакции (приложение №5 прилагается).
2.   Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на управляющую делами администрации муниципального образования «Гиагинский район».

Глава МО «Гиагинский район                                                               А.В. Бутусов

Приложение № 1
утверждено   распоряжением главы
МО Гиагинский район"
от «26»  июля 2018 г. № 226
Положение

об отделе экономического развития и торговли администрации

МО «Гиагинский район»

I. Общие положения

1.1. Отдел экономического развития и торговли является структурным подразделением администрации МО «Гиагинский район» (далее - отдел).

1.2.
Отдел руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации. Конституцией Республики Адыгея, законами и иными нормативно-правовыми актами Республики Адыгея. Уставом муниципального образования «Гиагинский район», постановлениями и распоряжениями главы МО «Гиагинский район», решениями Совета народных депутатов МО «Гиагинский район», а также настоящим Положением.

1.3. Деятельность отдела направлена на проведение единой экономической политики на территории района, формирование основных показателей социально-экономическою развития района, осуществление прогнозно-аналитической деятельности.

1.4. Отдел подотчетен первому заместителю главы администрации МО «Гиагинский район», методическое руководство деятельностью отдела осуществляет Министерство экономического развития и торговли Республики Адыгея.
1.5. Положение, штатное расписание и структура отдела утверждаются распоряжением главы МО Гиагинский район".
1.6.Отдел осуществляет возложенные на него функции во взаимодействии
с другими отделами, управлениями и комитетами администрации МО
«Гиагинский район», органами: государственной, законодательной
и
исполнительной власти Республики Адыгея, предприятиями и организациями
независимо от форм собственности, общественными объединениями и иными
организациями.

2. Основные задачи и функции отдела

2.1 Отдел осуществляет следующие функции для решения поставленных задач:

        -  разработка     и     реализация     муниципальной     политики     в     сфере стратегического управления, промышленности, инноваций;

-
организация разработки и корректировки стратегии социально-
экономического развития МО «Гиагинский район» и плана реализации стратегии социально-экономического развития МО «Гиагинский район»;

-
организация мониторинга и контроля реализации стратегии социально-
экономического развития МО «Гиагинский район» и плана реализации стратегии социально-экономического развития МО «Гиагинский район»;

-
определение приоритетов социально-экономического развития МО
«Гиагинский район»;

· разработка предложений по определению форм муниципальной поддержки отраслей и предприятий промышленности;
· разработка и реализация мероприятий, способствующих имнорто-замещению;

· методическое   руководство   и   координация   разработки   и   реализации муниципальных программ МО «Гиагинский район» и ведомственных   целевых программ;

-
подготовка сводного годового доклада о ходе и оценке эффективно и 
реализации муниципальных и программ МО «Гиагинский район»;

-
формирование перечня муниципальных и ведомственных целевых
программ МО «Гиагинский район»;

· согласование планов реализации основных мероприятий муниципальных программ и ведомственных целевых программ МО «Гиагинский район»:

· проведение мониторинга реализации муниципальных и ведомственных целевых программ МО «Гиагинский район»;

· формирование единой информационной базы данных инновационных разработок.

-
осуществляет подготовку проектов нормативных правовых актов по
вопросам входящим в компетенцию отдела;

· организует и осуществляет мониторинг и анализ социально-экономического развития МО «Гиагинский район»;

· осуществляет разработку годовых и ежеквартальных докладов о состоянии экономики МО «Гиагинский район» совместно со структурными подразделениями администрации и во взаимодействии с органами испол​нительной власти республики, органами местного самоуправления муниципальных образований сельских поселений, организациями и предприятиями всех форм собственности, осуществляющих деятельность на территории Гиагинского района;

-
организует и осуществляет мониторинг и анализ в области социально-
трудовой сферы МО «Гиагинский район» в разрезе блоков: демография, труд,
денежные доходы;

· организует, координирует и осуществляет разработку прогнозов социально-экономического развития МО «Гиагинский район» на среднесрочный и долгосрочный периоды;

· организует, координирует и осуществляет разработку прогнозов в области социально-трудовой сферы МО «Гиагинский район» в разрезе блоков: демография, труд, денежные доходы на среднесрочную и долгосрочную перспективу;

· организует и осуществляет разработку прогноза потребности рынка в специалистах различных направлений;

· обобщает информацию по показателям и готовит доклад Главы МО «Гиагинский район» о фактически достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления Республики Адыгея и их планируемых значениях на 3-летний период (Указ Президента Российской Федерации от 28 апреля 2008 г. № 607 «Об оценке эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов»);

-готовит информацию о мерах по созданию благоприятных условий ведения предпринимательской деятельности, реализованных в МО  «Гиагинский район», для предоставления в Министерство экономического развития Республики Адыгея;

 -осуществляет подготовку предложений, заключений в отношении проектов нормативных правовых актов, в которых дается оценка влияния соответствующих решений на экономические показатели.

-разработка и представление на рассмотрение главы МО «Гиагинский район» проектов нормативно-правовых актов МО «Гиагинский район», касающихся вопросов развития и муниципальной поддержки малого предпринимательства;

-разработка предложений по совершенствованию действующего законодательства в области государственной и муниципальной поддержки малого предпринимательства;

-разработка и реализация мер, направленных на устранение административных барьеров, препятствующих развитию малого бизнеса.

-подготовка основных бюджетоформирующих показателей по малому предпринимательству;

-анализ эффективности применения мер муниципальной поддержки малого предпринимательства в МО «Гиагинский район».

-ежегодное представление отчета об использовании средств муници​пального бюджета;

-осуществление взаимодействия с региональными структурами  по под-держке МСП;

-методическое руководство разработкой и реализацией муниципальных программ, предусматривающих поддержку и развитие малого предпринима​тельства;

-анализ состояния рыночной инфраструктуры в МО «Гиагинский район», ее развитие, взаимодействие с общественными объединениями пред​принимателей;

-участвует в создании муниципальной нормативной правовой базы в инвестиционной сфере, разработке мер по стимулированию инвестиционной активности и формированию благоприятного инвестиционного климата в республике;

-проводит мониторинг инвестиционных проектов, реализуемых на территории МО «Гиагинский район»;

- проводит мониторинг по выполнению объемов отгруженных товаров собственного производства, выполненных работ и услуг собственными силами в стоимостном и натуральном выражении и представляет в Министерство экономического развития и торговли Республики Адыгея и Министерство сельского хозяйства Республики Адыгея;

-проводит мониторинг по индикаторам программы энергосбережения Республики Адыгея, и представляет в Министерство строительства, транспорта, жилищно-коммунального и дорожного хозяйства РА;

- размещает в ГИС «Энергоэффективность» Министерства энергетики России отчеты в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности (ежемесячно, ежеквартально);

- ведет перечень СОНКО и проводит мероприятия по   поддержке СОНКО, осуществляющие деятельность на территории Гиагинского района;

-   размещает   документы   стратегического   планирования   в   федераль-ном государственном реестре документов стратегического планирования в порядке и сроки, ycтановленные     Правительством    Российской    Федерации,    с    учетом требований законодательства Российской Федерации (ГАС «Управление»);

-
сбор и предоставление информации в Министерство строительства,
транспорта, жилищно-коммунального и дорожного хозяйства РА для размещения в информационной системе «Реформа ЖКХ»;

-проводить мониторинги финансовой устойчивости организаций жилищно-коммунального комплекса, задолженности ресурсоснабжающих организаций за коммунальные услуги (тарифы, нормативы, плата граждан, компенсации) и другие;

· подготовка отчетов о работе предприятий ЖКХ. социальной сферы и жилищного фонда к работе в осенне-зимний период (формы; 1- ЖКХ (зима),    2-ЖКХ (зима), 3-ЖКХ (зима));

· подготовка пакета документов для получения паспорта готовности к отопительному периоду;

· подготовка оперативной, статистической и иной информации в сфере ЖКХ и ТЭК;

· готовит аналитические, справочные и другие материалы, необходимые для рассмотрения вопросов главой МО «Гиагинский район» и его заместителей в сфере ЖКХ и ТЭК;

· проводит мероприятия по оценке регулирующего воздействия нормативных правовых актов, затрагивающих вопросы предпринимательской и инвестиционной деятельности:

· составление сводного отчета 1-контроль, для представления в Министерство экономического развития и торговли РА и размещения его на федеральном ГАС «Управление», портале сети Интернет;

· организует в пределах полномочий Федерального закона от 13.07.2015 №220-Ф3 «Об организации регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты...» муниципальные маршруты регулярных перевозок в границах Гиагинского района;

· осуществляет сбор и подготавливает сводную информацию по снижению неформальной занятости населения на территории МО «Гиагинский район» для предоставления в Министерство труда и социального развития РА;

-
осуществляет мероприятия по комплектованию, хранению, учету и
использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности отдела.

3. Права отдела
3.1. Отделу для осуществления возложенных на него функций предоставляется право:

-
в установленном порядке запрашивать и получать от структурных
подразделений администрации МО "Гиагинский район", предприятий, учреждений и организаций района, независимо от их организационно-правовой формы, сведения и материалы, необходимые для выполнения задач, определенных настоящим Положением;

- проводить в установленном порядке совещания по вопросам, входящим в его компетенцию, с привлечением руководителей и специалистов структурных подразделений администрации МО «Гиагинский район», предприятий и органи-заций района независимо от форм собственности;

-
разрабатывать и вносить в установленном порядке на рассмотрение
Главы МО «Гиагинский район» проекты нормативных правовых актов по
вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

-
осуществлять иные полномочия в соответствии с федеральным,
региональным законодательством, правовыми актами органов местного
самоуправления   администрации МО «Гиагинский район».

3.2. Для рассмотрения крупных социально-экономических проблем отдел может образовывать экономические комиссии, группы.

4. Организация деятельности отдела

4.1.
Руководство отделом осуществляет руководитель отдела, который
назначается и освобождается от должности распоряжением главы МО
"Гиагинский район" по представлению первого заместителя главы администрации МО «Гиагинский  район».

4.2.
Руководитель отдела:

-
осуществляет руководство деятельностью отдела, несет персональную
ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций;

-
определяет функциональные обязанности работников отдела;

-вносит предложение первому заместителю главы администрации МО "Гиагинский район" о назначении и освобождении от должности работников отдела в установленном законом порядке;

-
вносит в установленном порядке на рассмотрение главе МО "Гиагинский
район" проекты постановлений и распоряжений по вопросам, входящим в
компетенцию отдела;

-
действует от имени отдела, представляет его интересы;
-осуществляет     другие     полномочия     в     соответствии   с настоящим

Положением и действующим законодательством;

-
в период отсутствия руководителя отдела, его обязанности выполняет
лицо, им назначенное.

4.3. Реорганизация и ликвидация отдела производится по решению главы
МО «Гиагинский район» и в порядке, предусмотренном действующим
законодательством.

5. Ответственность
5.1. Каждый служащий отдела несет персональную ответственность (материальную и дисциплинарную, установленную законодательством) в соответствии с должностной инструкцией служащего

Управляющая делами                                                                       Е.М. Василенко
Приложение № 2
утверждено   распоряжением главы
МО Гиагинский район"
от « 26 » июля   2018 г. № 226
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
руководителя отдела экономического развития и торговли 

1.   Общие положения

1.1.
Руководитель отдела экономического развития и торговли администрации МО "Гиагинский район", далее руководитель отдела, является должностным лицом администрации МО "Гиагинский район" и возглавляет отдел экономического развития - структурное подразделение администрации МО "Гиагинский район".

1.2.
Руководитель отдела непосредственно подчиняется первому
заместителю главы администрации МО "Гиагинский район".

1.3.  Руководитель отдела назначается на должность и освобождается главой МО "Гиагинский район" по представлению первого заместителя главы администрации МО "Гиагинский район".
1.4. Руководителю отдела непосредственно подчиняются все работники отдела экономического развития и торговли.
1.5.
В своей деятельности руководитель отдела руководствуется
Конституцией Российской Федерации, Законами Российской Федерации и Законами Республики Адыгея, Указами Президента
Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства
Российской Федерации, постановлениями и другими, указаниями Минэкономики Российской Федерации, нормативными актами органов государственной власти  Республики Адыгея, главы администрации МО "Гиагинский район", решениями Совета народных депутатов МО "Гиагинский район", Положением об отделе экономического развития и торговли и настоящей должностной инструкцией.

2. Требования к направлению подготовки, знаниями навыкам

2.1. Требования к направлению подготовки, знаниями навыкам, необхо-димым для исполнения должностных обязанностей руководителя отдела эконо-мического развития:

а) 
знание положений Конституции Российской Федерации,  федерального законодательства, и законодательства Республики Адыгея, устава муниципального образования «Гиагинский район», других муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей, нормативных требований охраны труда, правил внутреннего трудового распорядка в администрации МО «Гиагинский район», порядка работы с информацией, составляющей государственную и служебную тайну, основ управления и организации труда, делопроизводства, норм делового общения;

б) навыки оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации работы по взаимодействию с органами  государственной власти Республики Адыгея, органами местного самоуправления, организациями и гражданами, эффективного планирования   работы,   анализа   и   прогнозирования последствий принимаемых решений, подбора  w кадров, ведения деловых переговоров, публичного выступления, подготовки проектов муниципальных правовых актов, выполнения задач по организационному, информационному, документационному и иному обеспечению деятельности администрации МО «Гиагинский район», владение оргтехникой и средствами коммуникации, владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

в)
  для замещения должности муниципальной службы требуется
соответствие квалифицированным требованиям к уровню профессионального
образования, стажу или работы по специальности, направлению подготовки,
знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных
обязанностей, а также при наличии соответствующего решения нанимателя
(работодателя)- к специальности, направлению подготовки;

г)
квалификационные требования к уровню профессионального
образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки. необходимым для замещения должностей муниципальной службы, устанавливаются муниципальными правовыми актами на основе типовых квалификационных требований муниципальной службы, которые определяются статьей в соответствии с квалификацией должностей муниципальной службы. Квалификационные требования   к знаниям   и умениям, которые   необходимы   для
     исполнения должностных обязанностей, устанавливаются в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности муниципального служащего его должностной инструкцией. Должностной инструкцией муниципального служащего могут также предусматриваться квалификационные требования к специальности, направлению подготовки.

3. Требования к стажу муниципальной службы или по стажу (опыту) работы по специальности, необходимого для исполнения должностных обязанностей руководителя отдела

 
3.1. Минимальный стаж муниципальной службы не менее трех лет   или стаж (опыт) по специальности не менее четырех лет.

4. Основные задачи и обязанности

 4.1. Основными задачами руководителя отдела являются:
-
 обеспечение своевременного и качественного выполнения задач и
функций, возложенных на отдел;

- определение основных приоритетных направлений деятельности специалистов и осуществление контроля за выполнением заданий в соответствии с задачами отдела, указанными в Положении об отделе;

- проведение совместно с органами государственной власти (по согласованию), органами местного самоуправления муниципального района и органами местного самоуправления других муниципальных образований (по согласованию) комплекса организационных мероприятий, направленных на создание условий для устойчивой работы предприятий и организаций муниципального района;

- исполнение экономического анализа развития и функционирования предприятий и организаций, расположенных на территории муниципального района;

- оказание предприятиям и организациям независимо от их органи​зационно-правовых форм и форм собственности методической, консультационной и практической помощи в вопросах, входящих в компетенцию отдела;

- обеспечение соблюдения работниками отдела правил внутреннего распорядка.

4.2. Руководитель отдела осуществляет контроль и проводит работу:
- организации, координированию и обоснованию социально-экономической политики района по приоритетным направлениям развития  экономики;

- ежемесячному, ежеквартальному годовому мониторингу состояния
экономического положения отраслей хозяйственного комплекса района,
тенденций социально-экономического развития;


- проводит подготовку ежеквартальных, годовых докладов о состоянии экономики района, выявлению диспропорции в ее развитии и определении путей их устранения;

-  участию в разработке финансово-кредитной политики района;

- организации и разработке с участием соответствующих отделов и управлений комплексного прогнозирования, индикативного планирования и программ социально-экономического развития МО «Гиагинский район», отраслей и секторов экономики на краткосрочный, среднесрочный и долгосрочный периоды;

- разрабатывает предложения по формированию стратегии социально-экономического развития муниципального района;

- разрабатывает предложения по совершенствованию нормативно-правовой базы муниципального района в целях привлечения инвестиций, стимулирования производства, развития транспорта, туризма, торговли, общественного питания и сферы услуг, по основным направлениям налоговой и бюджетной политики, другим вопросам, относящимся к ведению отдела;

- разрабатывает прогноз   социально   экономического развития МО «Гиагииский район»;

 - учувствует в разработке и реализации экономичного механизма
стимулирования деловой активности и поддержке малого и среднего
предпринимательства;

-провидит мониторинг основных показателей развития экономики района;

-возглавляет разработку муниципальных программ по вопросам ведения отдела;

- осуществляет методическую и информационную помощь отделам администрации района по вопросам разработки проектов муниципальных программ и ведомственных целевых программ;

-обеспечивает проведение мониторинга реализации муниципальных
программ и ведомственных целевых программ муниципального образования
«Гиагинский район»;

-ежегодно до 31 апреля подготавливает доклад о достигнутых значениях показателей оценки    эффективности    деятельности    органов   местного самоуправления МО «Гиагинский район» за отчетный год и их планируемых значениях на трехлетний период;

-в соответствии с бюджетным процессом МО «Гиагинский район» подготавливает пакет документов и представляет в Управление финансов администрации МО «Гиагинский район» для формирования проекта бюджета МО «Гиагинский район» на очередной финансовый год и плановый период;

- ежегодной оценке эффективности муниципальных программ и ведомственных целевых программ муниципального образования «Гиагинский район» их реализации;

- участию в разработке схемы управления экономикой района в особый период и в чрезвычайных ситуациях;

- осуществлению контроля за выполнением принимаемых Президентом РФ и главой РА, Правительством РФ и РА, Совета-ХАСЭ. Советом народных депутатов МО «Гиагинский район», главой МО «Гиагинский район» решений по развитию экономики и проведению экономических реформ:

- учувствует в подготовке докладов о социально-экономическом положении МО «Гиагинский район», его отраслей и сфер;
- учувствует в подготовке комплексных программ социально-экономического развития МО «Гиагинский район»;

- учувствует в подготовке и формировании единой информационной базы данных инновационных разработок.

- осуществляет организацию регулярных перевозок по муниципальным маршрутам регулярных перевозок, межмуниципальным маршрутам регулярных перевозок, смежным межрегиональным маршрутам регулярных перевозок и регулярных перевозок по регулируемым тарифам и нерегулируемым тарифам;

-подготавливает информации по обоснованию социально-экономической реформы и другим вопросам, относящимся к компетенции отдела;

-обеспечивает взаимодействие отдела со всеми структурами администрации МО «Гиагинский район», контролирующими органами и общественными организациями по соблюдению законодательства;

-организует и проводит мероприятия по повышению квалификации
работников отдела.

4.3. Муниципальный служащий обязан:
  -исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком
профессиональном уровне;

-обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо
общественным или религиозным объединениям, профессиональным или
социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

-не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных,
имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих
добросовестному исполнению должностных обязанностей;

-соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;


-проявлять корректность в обращении с гражданами;

-проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

-учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;


-способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

-не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа;

-руководитель отдела структурного подразделения обязан не допускать случаи принуждения муниципальных служащих к участию в деятельности политических партий, других общественных и религиозных объединений (только для руководителей структурных подразделений);

-уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности исполнений должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта».

5. Права

5.1.
Руководитель отдела вправе:
-запрашивать и получать от структурных подразделений администрации МО Гиагинский район», предприятий, учреждений и организаций района, независимо от их организационно-правовой формы, сведения и материалы; необходимые дитя осуществления мониторинга социально-экономического развития района, отраслей, отдельных предприятий:

-для прогнозирования, разработки программ социально-экономического развития МО «Гиагинский район» на краткосрочную, среднесрочную и долгосрочную перспективу, получать от Адыгеястат статистические материалы необходимые для проведения мониторинга и разработки прогнозов и программ социально-экономического развития МО «Гиагинский район» и осуществления контроля за их выполнением, для выработки предложений по отдельным экономическим вопросам;

-проводить в установленном порядке совещания по вопросам, входящим в его компетенцию, с привлечением руководителей и специалистов структурных подразделений администрации МО «Гиагинский район», а также предприятий и организаций района независимо от форм собственности;

- осуществляет руководство по проведению проверок писем, жалоб и заявлений граждан, предприятий, организаций;

5.2. Руководитель отдела при решении, возложенных на него задач,
взаимодействует с органами государственного управления, объединениями,
предприятиями, организациями, контролирующими органами и общест-венными организациями.

5.3.Руководитель отдела вправе принимать решение о возложении допол​нительных обязанностей на специалистов отдела на период отсутствия
специалиста отдела (отпуск, болезнь и др.).

5.4. Руководитель отдела организует и проводит мероприятия по повы​шению квалификации работников отдела

6. Ответственность
6.1. Руководитель отдела несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на отдел, с учетом прав, предоставленных Положением об отделе и настоящей должностной  инструкцией.

За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных должностных обязанностей начальник отдела несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством.
Управляющая делами                                                                       Е.М. Василенко
Приложение № 3
утверждено   распоряжением главы
МО Гиагинский район"
от « 26 » июля   2018 г. № 226
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалист отдела экономического развития и торговли по предпринимательству, торговле и потребительскому рынку 
1.   Общие положения

1.1. Главный специалист отдела экономического развития и торговли администрации МО «Гиагинский район», именуемый в дальнейшем главный специалист, является работником отдела экономического развития и торговли - структурного подразделения администрации МО «Гиагинский район».

1.2.Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности главой МО «Гиагинский район».

1.3. Главный специалист должен иметь высшее профессиональное образование по специальности «Государственное или муниципальное управление» или профилю замещаемой должности.
1.4. Главный специалист непосредственно подчиняется руководителю отдела экономического развития и торговли.
1.5.
Главный специалист в своей деятельности руководствуется
Конституцией РФ и РА, Законами РФ и РА, Указами Президента РФ и главы РА, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ и Кабинета Министров РА, нормативными правовыми актами органов государственной власти и управлений РФ и РА, постановлениями и распоряжениями главы МО «Гиагинский район», решениями Совета народных депутатов «Гиагинский район», Положением об отделе экономического развития и торговли, настоящей должностной инструкцией.

2. Требования к направлению подготовки, знаниями навыкам
а) знание Конституции Российской Федерации и федерального законодательства, законодательства Республики Адыгея, устава муниципального образования «Гиагинский район», других муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей, нормативных требований охраны труда, правил внутреннего трудового распорядка в администрации МО «Гиагинский район», порядка работы с информацией, составляющей государственную и служебную тайну, основ управления и организации труда, делопроизводства, норм делового общения;

б)
навыки оперативного  принятия и реализации управленческих решений,
организации работы по взаимодействию с органами государственной власти
Республики Адыгея, органами местного самоуправления, организациями и
гражданами, эффективного планирования работы, анализа и прогнозирования
последствий принимаемых решений, подбора и расстановки кадров, ведения
деловых переговоров, публичного выступления, подготовки проектов
муниципальных правовых актов, выполнения задач по организационному,
информационному, документационному и иному обеспечению деятельности
администрации МО «Гиагинский район», владение оргтехникой и средствами
коммуникации, владение современными средствами, методами и технологиями
работы с информацией и документами.

в)
для замещения должности муниципальной службы требуется
соответствие квалифицированным требованиям к уровню профессионального
образования, стажу или работы по специальности, направлению подготовки,
знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных
обязанностей, а также при наличии соответствующего решения нанимателя
(работодателя) - к специальности, направлению подготовки;

г) квалификационные требования к уровню профессионального
образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, необходимым для замещения должностей муниципальной службы, устанавливаются муниципальными правовыми актами на основе типовых квалификационных требований муниципальной службы, которые определяются статьей в соответствии с квалификацией должностей муниципальной службы. Квалификационные требования к знаниям и умениям, которые     необходимы     для
исполнения     должностных     обязанностей, устанавливаются в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности муниципального служащего его должностной инструкцией. Должностной инструкцией муниципального служащего могут также предусматриваться квалификационные требования к специальности, направлению подготовки.
3. Требования к стажу муниципальной службы или по стажу (опыту) работы по специальности, необходимого для исполнения должностных обязанностей руководителя отдела
3.1. Минимальный стаж муниципальной службы не менее трех лет или стаж (опыт) по специальности не менее трех лет.

4. Основные задачи и обязанности
4.1. Главный специалист:

-
проводит работу по разработке комплексного прогнозирования,
индикативного планирования и программ социально-экономического развития
МО "Гиагинский район", в области развития малого и среднего
предпринимательства, торговли и общественного питания на основе рыночных
механизмов хозяйствования на краткосрочный, среднесрочный и долгосрочный
периоды с участием соответствующих отделов и управлений;

-разрабатывает предложения по совершенствованию действующего законодательства в области государственной и муниципальной поддержки малого предпринимательства;

-разрабатывает и реализует меры, направленные на устранение административных барьеров, препятствующих развитию малого бизнеса.

-подготавливает основные бюджетоформирующие показатели по малому и среднему предпринимательству;

· проводит анализ эффективности применения мер муниципальной поддержки малого предпринимательства в МО «Гиагинский район».

· разрабатывает и вносит изменения и дополнения в муниципальные программы МО «Гиагинский район»;

· учувствует в разработке и реализации мероприятий стратегии МО «Гиагинский район» в области развития малого и среднего предпринимательства, торговли и общественного питания;

-осуществляет работу по разработке и осуществлению мер организационного, экономического и правового характера, способствующих развитию малого и среднего предпринимательства и конкуренции;

· разрабатывает, утверждает и вносит изменения в схему торговых объектов, расположенных на территории МО «Гиагинский район»;

· ведет торговый реестр Гиагинского района;

· разрабатывает и реализует меры организационного, экономического и правового характера, способствующие развитию малого и среднего предпринимательства и конкуренции;

· составляет информации, отчеты, для представления в орган статистики, Министерство экономического развития и торговли РА по вверенным сферам деятельности;

· проводит работу по оказанию методической, консультационной помощи малому и среднему предпринимательству, предприятиям торговли и общественного питания различных форм собственности по разъяснению применения законодательства, норм и правил, регулирующих торговую и другую деятельность юридических и физических лиц на территории МО «Гиагинский район»;

· оказывает субъектам малого и среднего предпринимательства, участникам региональных целевых Программ консультационные  услуги;

· участвует в разработке нормативных актов, касающихся поддержки деятельности субъектов малого и среднего предпринимательства;

· подготавливает информацию, документы для участия в конкурсах, в соответствии с положениями Региональных программам развития субъектов малого и среднего предпринимательства;

        - разрабатывает    мероприятия,    направленные    на    противодействие незаконному обороту алкогольной продукции в МО «Гиагинский район»;

· совместно, по согласованию,  с Министерством экономического развития и торговли Республики Адыгея принимает участие в проверках объектов предпринимательской деятельности, осуществляющих реализацию алкогольной продукции;

· проводит работу с организациями, осуществляющими реализацию хлеба и хлебобулочных изделий в целях гарантированного обеспечения населения МО «Гиагинский район» хлебобулочными изделиями;

· организует проведение ярмарок, выставок-продаж, смотров, конкурсов, выездной торговли на районные мероприятия:

· осуществляет контроль за работой ярмарок, по вопросам соблюдения ими норм законодательства и интересов покупателей, повышению качества обслуживания населения;

· осуществляет прием граждан, рассматривает письменные и устные обращения и заявления потребителей по вопросам защиты прав потребителей;

· участвует в проведении заседаний, совещаний, комиссий по вопросам, входящих в компетенцию отдела;

-
проводит разъяснительную работу с руководителями и индиви​-
дуальными предпринимателями торговых объектов па предмет соблюдения
законодательства;

-
проводит работу по обеспечению оборонных нужд района и повышению
устойчивости работы предприятий торговли и общественного питания в условиях чрезвычайных ситуаций;

- организует в пределах полномочий Федерального закона от 13.07.2015     N220-ФЗ "Об организации регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты...» муниципальные маршруты регулярных перевозок по нерегулируемым тарифам в границах МО « Гиагинский район»;

      -готовит отчеты о проделанной работе руководителю отдела;

      -подготавливает сводный отчет 1-контроль и размещает в АИС;

      - осуществляет прием граждан, рассматривает письменные и устные обра-щения и заявления потребителей;

      - консультирует граждан по вопросам защиты прав потребителей;

        - оказывает помощь потребителям в восстановлении их нарушенных прав;

        -при выявлении по жалобе потребителя товаров (работ, услуг) ненадлежащего качества, а также опасных для жизни, здоровья, имущества потребителей и окружающей среды, незамедлительно извещает об этом федеральные органы исполнительной власти, осуществляющие контроль за качеством и безопасностью товаров (работ и услуг);  
-  осуществляет сбор и подготавливает сводную информацию по снижению
неформальной занятости населения на территории МО «Гиагинский район».

 -осуществляет работы по комплектованию, хранению, учету и
использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности  отдела.

4.2. Муниципальный служащий обязан:

-
исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком
профессиональном уровне;

-
обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и
юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо
общественным или религиозным объединениям, профессиональным или
социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

-
не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных,
имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих
добросовестному исполнению должностных обязанностей;

· соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

· проявлять корректность в обращении с гражданами;

· проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;


· учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий:

· способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

· не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа;

-уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

5. Права 

5.1. Главный специалист имеет право:

· запрашивать и получать от структурных подразделений администрации МО «Гиагинский район», предприятий, учреждений и организаций района, независимо от их организационно-правовой формы, сведения и материалы, необходимые для осуществления мониторинга социально-экономического развития МО "Гиагинский район", отраслей, отдельных предприятий для прогнозирования, разработки программ социально-экономического развития МО "Гиагинский район" на краткосрочную, среднесрочную и долгосрочную перспективу;

· получать все статистические материалы необходимые для проведения мониторинга и разработки прогнозов и программ социально- экономического развития МО "Гиагинский район" и осуществления контроля за их выполнением, для выработки предложений по отдельным экономическим вопросам;

· участвовать в установленном порядке в проведении совещаний, заседаний комиссий по вопросам, входящих в его компетенцию;

·  проводить проверки писем, жалоб и заявлений граждан, предприятий,
в сфере  защиты прав потребителей;

· проводить   проверки    предприятий, учреждений, организаций    МО "Гиагинский район", независимо от формы собственности;

· вносить    предложения    по   устранению   недостатков    в   работе   по экономическим вопросам;

· взаимодействовать   с   органами   государственного   управления,   объе​динениями, предприятиями и организациями  Гиагинского района.

        6 .Ответственность

6.1.Главный  специалист   несет   ответственность   за ненадлежащее и несвоевременное     выполнение     обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией и Положением об отделе.

Управляющая делами                                                                   Е.М. Василенко
                                                             
Приложение № 4
утверждено   распоряжением главы
МО Гиагинский район"
от « 26 » июля   2018 г. № 226
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста отдела экономическою развития и торговли

1. Общие положения

1.1. Ведущий специалист отдела экономического развития и торговли администрации МО "Гиагинский район", именуемый в дальнейшем ведущий специалист, является работником отдела экономического развития и торговли - структурного подразделения администрации МО "Гиагинский район".
1.2. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности главой МО "Гиагинский район".
1.3. Ведущий специалист должен иметь высшее профессиональное образо​вание по специальности «Государственное или муниципальное управление» или профилю замещаемой должности.
1.4. Требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей ведущего специалиста:
а) знание Конституции Российской Федерации и федерального законодательства, законодательства Республики Адыгея, устава муни-ципального образования «Гиагинский район», других муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей, нормативных требований охраны труда, правил внутреннего трудового распорядка в администрации МО «Гиагинский район», порядка работы с информацией, составляющей государственную и служебную тайну, основ управления и организации труда, делопроизводства, норм делового общения;

б) навыки оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации работы по взаимодействию с органами государственной власти Республики Адыгея, органами местного самоуправления, организациями и гражданами, эффективного планирования работы, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, подбора и расстановки кадров, ведения деловых переговоров, публичного выступления, подготовки проектов муниципальных правовых актов, выполнения задач по организационному, информационному, документационному и иному обеспечению деятельности администрации МО «Гиагинский район», владение оргтехникой и средствами коммуникации, владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами.

1.5.
Ведущий специалист непосредственно подчиняется руководителю
отдела экономического развития и торговли администрации МО «Гиагинский район»

1.6.
Ведущий специалист в своей деятельности руководствуется
Конституцией РФ, Законами РФ и РА, Указами Президента РФ и главы РА,
постановлениями и распоряжениями Правительства РФ и Кабинета Министров
РА, нормативными правовыми актами органов государственной власти и
управлений РФ и РА, постановлениями и распоряжениями главы МО "Гиагинский район", решениями Совета народных депутатов "Гиагинский район", Положением об отделе экономического развития и торговли, настоящей должностной инструкцией.

2. Требования к стажу муниципальной службы или по стажу (опыту) работы по специальности, необходимого для исполнения должностных обязанностей руководителя отдела
2.1.Минимальный стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж (опыт) по специальности не менее трех лет.

3.Основные задачи и обязанности

3.1. Основными задачами ведущего специалиста являются:

-
разработка с участием соответствующих отделов и управлений
комплексного прогнозирования, индикативного планирования и программ
социально-экономического развития МО "Гиагинский район", отраслей и секторов экономики на краткосрочный, среднесрочный и долгосрочный периоды;

-
разработка комплексных программ социально-экономического развития
МО "Гиагинский район" и внесение предложений для включения в региональные программы, информации по обоснованию социально-экономической реформы;

-подготовка ежеквартального и годового мониторинга состояния
экономического положения отраслей хозяйственного комплекса МО "Гиагинский район", тенденций социально-экономического развития МО "Гиагинский район";

-
подготовка ежеквартальных и годовых докладов о состоянии экономики
МО "Гиагинский район", выявление диспропорции в ее развитии и определении путей их устранения;

3.2.В обязанности ведущий специалист входит:

-проведение экономического анализа развития и функционирования предприятий и организаций, расположенных на территории муниципального района;

-проведение ежемесячного, ежеквартального и годового мониторинга состояния экономического положения отраслей хозяйственного комплекса района, тенденций социально-экономического развития;

-проводит подготовку ежеквартальных, годовых докладов о состоянии экономики района, выявлению диспропорции в ее развитии и определении путей их устранения;

            -участвует в разработке финансово-кредитной политики района;

-разрабатывает с участием соответствующих отделов и управлений прогноз, индикативного планирования социально-экономического развития МО «Гиагинекий район», отраслей и секторов экономики на краткосрочный, среднесрочный и долгосрочный периоды;

-разрабатывает предложения по формированию стратегии социально-экономического развития муниципального района;

-разрабатывает предложения по совершенствованию нормативно-правовой базы муниципального района по основным направлениям налоговой и бюджетной политики, другим вопросам, относящимся к ведению отдела;


-разрабатывает прогнозы размещения производительных сил;


-проводит мониторинг основных показателей развития экономики района;

-координирует разработку муниципальных программ и ведомственных целевых муниципальных программ по вопросам ведения отдела:

-осуществляет методическую и информационную помощь отделам администрации района по вопросам разработки проектов муниципальных программ и ведомственных целевых программ;

-обеспечивает проведение мониторинга реализации муниципальных программ и ведомственных целевых программ муниципального образования «Гиагинский район»;

-ежегодно до 31 апреля подготавливает доклад о достигнутых значениях
показателей оценки эффективности деятельности органов местного самоуп-​
равления МО «Гиагинский район» за отчетный год и их планируемых значениях на трехлетний период;

-в соответствии с бюджетным процессом МО «Гиагинский район» подготавливает пакет документов и представляет в Управление финансов администрации МО «Гиагинский район» для формирования проекта бюджета МО «Гиагинский район» на очередной финансовый год и плановый период;

-подготавливает годовой отчет по ежегодной оценке эффективности муниципальных программ и ведомственных целевых программ муници-палыюго образования «Гиагинский район» их реализации;

-участвует     в     разработке     комплексных     программ     социально-экономического развития МО «Гиагинский район»;

-подготавливает информации по обоснованию социально-экономической реформы и другим вопросам, относящимся к компетенции отдела;

-подготавливает по поручению руководителя отдела самостоятельно или совместно со структурными подразделениями администрации МО "Гиагинский район" проекты постановлений, распоряжений главы МО "Гиагинский район", а также предложений по внесению изменений действующих постановлений, распоряжений главы МО "Гиагинский район";

- проводит  открытый  конкурс по организации регулярных перевозок по муниципальным маршрутам регулярных перевозок, межмуниципальным маршрутам регулярных перевозок, смежным межрегиональным маршрутам регулярных перевозок и регулярных перевозок по регулируемым тарифам;

-проводит расчет субсидий на возмещение затрат (недополученных доходов)  по муниципальным маршрутам;


-подготовка информации, в соответствии с Положением о балансовых комиссиях,  по подведению итогов деятельности (поквартально) по МУПам;


-участвует в проверках предприятий, учреждений, организаций района независимо от формы собственности по заданию главы администрации МО «Гиагинский район», первого заместителя главы администрации МО «Гиагинский район», руководителя отдела;


-ведет перечень СОНКО и проводит мероприятия по   поддержке СОНКО, расположенных на территории Гиагинского района;

-размещает в государственной автоматизированной информационной системе «Управление» (ГАС «Управление») информацию по стратегическим нормативным актам муниципальной образования МО «Гиагинский район»;

-ежегодно производит расчеты лимитов потребления на энергоносители, вывоз твердых бытовых отходов, ассенизационные услуги для бюджетных учреждений и организаций муниципального образования «Гиагинский район»;

-проводит анализ потребления коммунальных услуг бюджетными учреждениями и бюджетными организациями МО «Гиагинский район», в целях эффективного расходования бюджетных средств;

-осуществляет работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности отдела.

4.Права 

4.1. Ведущий специалист имеет право:

  -запрашивать и получать от структурных подразделений администрации
МО "Гиагинский район", предприятий, учреждений и организаций района,
независимо от их организационно-правовой формы, сведения и материалы,
необходимые для осуществления мониторинга социально-экономического
развития МО "Гиагинский район", отраслей, отдельных предприятий для
прогнозирования, разработки программ социально-экономического развития МО "Гиагинский район" на краткосрочную, среднесрочную и долгосрочную
перспективу;

-
участвовать в установленном порядке в проведении совещаний, заседаний
комиссий по вопросам, входящим в его компетенцию;

-
проводить проверки писем, жалоб и заявлений граждан, предприятий,
организаций, поступающих в отдел;


-проводить проверки предприятий, учреждений, организаций МО "Гиагинский район" независимо от формы собственности;


-вносить предложения по устранению недостатков в работе по экономическим вопросам;

-взаимодействовать  с     органами      федеральных и региональных     управлений, объединениями, предприятиями и организациями Гиагинского района.

5.Ответственность

5.1Ведущий специалист несет ответственность за не  надлежащее  и несвоевременное выполнение обязанностей предусмотренных настоящей инструкцией и положением об отделе.

Управляющая делами                                                                        Е.М. Василенко                                                         

Приложение № 5
утверждено   распоряжением главы
МО Гиагинский район"
от « 26 » июля   2018 г. № 226
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ведущего специалиста отдела экономического развития и торговли

в сфере  ЖКХ и ТЭК
1. Общие положения

1.1.Ведущий специалист отдела экономического развития  и торговли администрации МО "Гиагинский район", именуемый в дальнейшем ведущий специалист, является работником отдела  экономического развития и торговли-структурного подразделения администрации МО "Гиагинский район".
1.1. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности главой МО "Гиагинский район".
1.3. Ведущий специалист должен иметь высшее профессиональное образование по специальности «Государственное или муниципальное управление» или профилю замещаемой должности.
1.4. Ведущий специалист непосредственно подчиняется руководителю отделом экономического развития и торговли.
1.5.
Ведущий специалист в своей деятельности руководствуется
Конституцией РФ, Законами РФ и РА, Указами Президента РФ и главы РА,
постановлениями и распоряжениями Правительства РФ и Кабинета Министров
РА, нормативными правовыми актами органов государственной власти и
управлений РФ и РА, постановлениями и распоряжениями главы МО "Гиагинский район", решениями Совета народных депутатов "Гиагинский район". Положением об отделе экономического развития и торговли, настоящей должностной инструкцией.

2. Требования к направлению подготовки, знаниями навыкам
2.1. Знание Конституции Российской Федерации и федерального законодательства, законодательства Республики Адыгея, устава муни-ципального образования «Гиагинский район», других муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей, нормативных требований охраны труда, правил внутреннего трудового распорядка в администрации МО «Гиагинский район», порядка работы с информацией, составляющей государственную и служебную тайну, основ управления и организации труда, делопроизводства, норм делового общения;
2.2. Навыки оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации работы по взаимодействию с органами государственной власти Республики Адыгея, органами местного самоуправления, организациями и гражданами, эффективного планирования работы, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, подбора и расстановки кадров, ведения деловых переговоров, публичного выступления, подготовки проектов муниципальных   правовых   актов,   выполнения   задач   по   организационному, информационному, документационному и иному обеспечению деятельности администрации МО «Гиагинский район», владение оргтехникой и средствами коммуникации, владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами.

2.3.
Для замещения должности муниципальной службы требуется
соответствие квалифицированным требованиям к уровню профессионального
образования, стажу или работы по специальности, направлению подготовки,
знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных
обязанностей, а также при наличии соответствующего решения нанимателя
(работодателя) - к специальности, направлению подготовки.

2.4.
Квалификационные требования к уровню профессионального
образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, необходимым для замещения должностей муниципальной службы, устанавливаются муниципальными правовыми актами на основе типовых квалификационных требований муниципальной службы, которые определяются статьей в соответствии с квалификацией должностей муниципальной службы. Квалификационные требования к знаниям и умениям, которые необходимы для
исполнения должностных обязанностей, устанавливаются в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности муниципального служащего ею должностной инструкцией.

3. Требования к стажу муниципальной службы по стажу (опыту) работы по специальности, необходимого для исполнения

должностных обязанностей

3.1. Минимальный стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж (опыт) по специальности не менее трех лет.

4.Основные обязанности

4.1. В обязанности ведущего специалиста входит:

-
разрабатывать и представлять в Министерство экономического развития и торговли РА топливно-энергетический баланс района за очередной финансовый год и плановый период;

· представлять в Министерство строительства, транспорта, жилищно-коммунального и дорожного хозяйства РА информации по индикаторам программы энергосбережения Республики Адыгея;

· размещать в ГИС «Энергоэффективность» Министерства энергетики России отчеты в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности (ежемесячно, ежеквартально);

- сбор и предоставление информации в Министерство строительства, транспорта, жилищно-коммунального и дорожного хозяйства РА для размещения в информационной системе «Реформа ЖКХ»;

-проводить мониторинг и финансовой устойчивости организаций жилищно-коммунального комплекса, задолженности ресурсоснабжающих организаций за коммунальные услуги (тарифы, нормативы, плата граждан, компенсации) и другие;

· подготовка  отчетов о работе предприятий ЖКХ, социальной сферы и жилищного фонда к работе в осенне-зимний период (формы: I- ЖКХ (зима), 2-ЖКХ (зима), 3-ЖКХ (зима));

· подготовка пакета документов для получения паспорта готовности к отопительному периоду;

· подготовка оперативной, статистической и иной информации в сфере ЖКХ и ТЭК;

· готовит аналитические, справочные и другие материалы, необходимые для рассмотрения вопросов главой МО «Гиагинский район» и его заместителей в сфере ЖКХ и ТЭК;

-обеспечивает контроль по исполнению постановлений, распоряжений администрации и поручений первого заместителя главы администрации, относящихся к сфере ЖКХ и ТЭК;

· готовит проекты постановлений, распоряжений администрации по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

· обеспечивает проведение совещаний первым заместителем главы администрации, осуществляет ведение протоколов совещаний и_ осуществляет контроль по исполнению протокольных поручений, в пределах компетенции;

-
организует работу комиссий, рабочих групп, образуемых по поручению
главы и первого заместителя главы администрации;
-
исполняет поручения руководителя отдела самостоятельно или
совместно со структурными подразделениями администрации МО "Гиагинский
район";

-
участвует в проведение проверок предприятий, учреждений, организаций
района независимо от формы собственности по заданию главы администрации МО "Гиагинский район", первого заместителя главы администрации МО «Гиагинский район», руководителя отдела.

-
проводит мероприятия по оценке регулирующего воздействия
нормативных правовых актов, затрагивающих вопросы предпринимательской инвестиционной деятельности, в пределах компетенции  отдела;

-
осуществляет сбор и подготавливает сводную информацию по снижению
неформальной занятости населения на территории МО «Гиагинский район» для предоставления в Управление государственной службы занятости населения РА;

-проводит работу по проведению балансовых комиссий  по МУПам      МО «Гиагинский район», подготавливает   сводную информацию по  МУПам для председателя балансовой комиссии;

· готовит отчеты о проделанной работе руководителю отдела;

· осуществляет мероприятия по комплектованию, храпению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятель-пости отдела.

4.2. Муниципальный служащий обязан:

-
исполнять должностные обязанности добросовестно, па высоком
профессиональном уровне;

-
обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и
юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо
общественным или религиозным объединениям, профессиональным или
социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

-
не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных,
имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросо​-
вестному исполнению должностных обязанностей;

· соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений  и иных организаций;

· проявлять  корректность в обращении с гражданами;

        -проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

· учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

-
способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

· не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

· уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работо​дателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

             5. Права

5.1. Ведущий специалист имеет право:
-
запрашивать и получать от структурных подразделений администрации
МО "Гиагинский район", предприятий, учреждений и организаций района,
независимо от их организационно-правовой формы, сведения и материалы,
необходимые для осуществления мониторинга социально-экономического
развития МО "Гиагинский район", отраслей, отдельных предприятий для
прогнозирования, разработки программ социально-экономического развития МО "Гиагинский район" на краткосрочную, среднесрочную и долгосрочную
перспективу.

-
получать статистические материалы необходимые для проведения
мониторинга и разработки прогнозов и программ социально- экономического
развития МО "Гиагинский район" и осуществления контроля за их выполнением, для выработки предложений по отдельным экономическим вопросам;

-
участвовать в установленном порядке в проведении совещаний, заседаний комиссий по вопросам, входящим в его компетенцию;

· проводить проверки писем, жалоб и заявлений граждан, предприятий, организаций МО "Гиагинский район" и  подготавливать ответы по ним;

· учувствовать в проверках предприятий, учреждений, организаций МО "Гиагинский район" независимо от формы собственности;

-
вносить предложения по устранению недостатков в работе по
экономическим вопросам в сфере ЖКХ и ТЭК;

-
взаимодействовать с органами государственного управления, объеди​-
нениями, предприятиями и организациями "Гиагинский район".

6 .Ответственность
6.1 Ведущий специалист несет ответственность  за ненадлежащее и несвоевременное выполнение обязанностей, предусмотренных  настоящей  инструкцией и Положением  об отделе.

Управление делами                                                                            Е.М. Василенко                                                     
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