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	Администрация Павловского муниципального округа
Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е



	                          04.06.2021
	                  № 533


Об утверждении Положения об управлении по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области и должностных инструкций 

(в редакции Постановления администрации Павловского муниципального округа от 08.07.2022г. №1086)

В соответствии со статьей 36 Устава Павловского муниципального округа Нижегородской области, решением Совета депутатов Павловского муниципального округа от 12 ноября 2020 года № 24 «Об утверждении структуры администрации Павловского муниципального округа»:
1. Утвердить Положение об управлении по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области.

2. Утвердить должностные инструкции муниципальных служащих управления по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области.

3. Признать утратившим силу постановление администрации Павловского муниципального района Нижегородской области от 10.03.2011 № 19 «Об утверждении Положения об управлении по экономическому развитию, Положения об отделе по экономике, прогнозирования и статистики, Положения об отделе муниципального заказа администрации Павловского муниципального района и должностных инструкций муниципальных служащих Управления по экономическому развитию».
Глава местного самоуправления                                                         А.О. Кириллов
Утверждено

Постановлением администрации 

Павловского муниципального округа
Нижегородской области

от 04.06.2021 № 533
П О Л О Ж Е Н И Е

 об Управлении по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области

1.Общие положения

1.1. Управление по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области (далее именуется - Управление) является структурным подразделением администрации Павловского муниципального округа. Управление создается в соответствии со структурой и штатным расписанием аппарата администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области.

1.2. Управление возглавляется заместителем главы - начальником управления и подчиняется в своей деятельности главе местного самоуправления Павловского муниципального округа.

1.3. Структура и штатное расписание Управления устанавливается распоряжением главы местного самоуправления Павловского муниципального округа Нижегородской области в соответствии со структурой администрации округа, утверждаемой Советом депутатов Павловского муниципального округа.
1.4. Деятельность Управления осуществляется в соответствии с данным Положением и должностными инструкциями, утвержденными главой местного самоуправления Павловского муниципального округа Нижегородской области.

1.5. Финансовое, организационное и материально-техническое обеспечение деятельности Управления осуществляется за счет средств бюджета округа.

1.6.  В своей деятельности Управление руководствуется Конституцией РФ, федеральными законами, распорядительными документами Президента и Правительства Российской Федерации, законами Нижегородской области, постановлениями и распоряжениями правительства Нижегородской области, решениями Совета депутатов Павловского муниципального округа, распоряжениями и постановлениями главы местного самоуправления Павловского муниципального округа, а также настоящим Положением.

1.7. Место нахождения Управления: 606100, г. Павлово, ул. Профсоюзная, д.42, каб.34
2. Основные задачи
Основными задачами Управления являются:

2.1. Комплексный анализ, определение приоритетов, прогнозирование социально-экономического развития Павловского муниципального округа.

2.2. Сопровождение информационной базы по основным показателям социально-экономического развития Павловского муниципального округа в разрезе действующих предприятий, учреждений и организаций, расположенных на территории муниципального округа.

2.3. Формирование программ социально-экономического развития округа на среднесрочную и долгосрочную перспективу.

2.4. Координация деятельности структурных подразделений администрации Павловского муниципального округа в части разработки и реализации муниципальных программ.

2.5. Реализация государственной экономической, инвестиционной и ценовой политики, направленной на развитие потенциала Павловского муниципального округа.

2.6.  Развитие системы социального партнёрства и договорного регулирования трудовых отношений в муниципальном округе.

2.7. Реализация государственной политики в области улучшения условий и охраны труда на территории Павловского муниципального округа.

2.8. Реализация государственной политики в области социально-трудовых отношений на территории Павловского муниципального округа.
3. Функции

3.1. В области управления социально-экономическим развитием округа Управление:
3.1.1. Осуществляет анализ социально-экономического развития округа с выявлением причинно-следственных связей, факторов, определяющих его развитие и диспропорции. 

3.1.2. Разрабатывает прогнозы социально-экономического развития муниципального округа. Формирует, согласовывает основные бюджетообразующие показатели, проводит мониторинг их выполнения.

3.1.3. Составляет баланс трудовых ресурсов муниципального округа.

3.1.4. Разрабатывает основные показатели развития муниципального сектора экономики.

3.1.5. Осуществляет функции по сбору и обработке муниципальной статистической информации по закрепленным направлениям. Формирует локальные сборники и бюллетени.

3.2. В части сопровождения информационной базы по основным показателям социально-экономического развития Павловского муниципального округа в разрезе действующих предприятий, учреждений и организаций, расположенных на территории округа:


3.2.1. Формирует доклад Главы местного самоуправления Павловского муниципального округа «Об эффективности деятельности органа местного самоуправления за отчетный год и планируемых значениях на 3-х летний период»;
3.2.2. Проводит анализ результатов деятельности предприятий и организаций.

3.2.3. Принимает участие в работе межведомственной комиссии по рассмотрению заявлений граждан о выделении им древесины для собственных нужд. 

3.2.4. Формирует статистическую отчетность 1-МО по муниципальному округу.

3.3. В области формирования программ социально-экономического развития округа на среднесрочную и долгосрочную перспективу.

3.3.1. Проводит стратегический анализ, определение основных направлений развития округа в зависимости от сценария развития.

3.3.2. Разрабатывает программы социально-экономического развития округа, ведет мониторинг по их выполнению.

3.4. В части координации деятельности структурных подразделений администрации Павловского муниципального округа в части разработки и реализации муниципальных программ.

3.4.1. Осуществляет экспертизу муниципальных программ в части соответствия стратегическим целям и приоритетам развития Павловского муниципального округа.

3.4.2. Формирует проект реестра муниципальных программ, предлагаемых к финансированию.

3.4.3. Проводит оценку результативности муниципальных программ.

3.4.4. Участвует в работе бюджетной комиссии.

3.5. В области реализации государственной экономической, инвестиционной и ценовой политики, направленной на развитие потенциала Павловского муниципального округа:
3.5.1. Подготавливает материалы об основных мероприятиях, направленных на увеличение доходов бюджета и внебюджетных средств. 
3.5.2. Готовит предложения по местным налогам (положения, ставки, льготы), с экономическим обоснованием и с последующим предоставлением на рассмотрение Совета депутатов Павловского муниципального округа. 

3.5.3. Координирует деятельность межведомственной комиссии по вопросам обеспечения законности и эффективности предпринимательской деятельности, экономической безопасности, легализации неформальных трудовых отношений, создания благоприятных условий труда и его оплаты.
3.5.4. Занимается привлечением инвестиций в округ и работой с потенциальными инвесторами.
3.5.5. Формирует реестр «зеленых» и «коричневых» инвестиционных площадок округа

3.5.6. Формирует Инвестиционный паспорт Павловского муниципального округа
3.5.7. Подготавливает материалы для издания в Инвестиционных каталогах, изданиях.

3.5.8. Согласовывает цены на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и организациями.
3.5.9. Выполняет функцию органа регулирования тарифов и надбавок организаций коммунального комплекса на территории Павловского муниципального округа (согласно полномочий, определенных действующим законодательством)
3.5.10. Проводит финансово-экономическую экспертизу обоснованности проектов и действующих цен (тарифов).

3.5.11. Участвует в подготовке проектов нормативно-правовых актов об утверждении тарифов на услуги, которые отнесены к ведению представительных и исполнительных органов власти в соответствии с действующим законодательством. Информирует через средства массовой информации о вводимых тарифах.
3.5.12. Проводит расчет стандарта стоимости жилищно-коммунальных услуг округа для расчета субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг на очередной период регулирования.

3.6. В области развития системы социального партнёрства и договорного регулирования трудовых отношений в округе:

3.7.1. Организует разработку и заключение территориальных (тарифных) соглашений между профсоюзами, объединениями работодателей (или другими уполномоченными представителями работников и работодателей), органами местного самоуправления. Контролирует выполнение территориальных соглашений.
3.7.2. Осуществляет методическое сопровождение по подготовке и заключению коллективных договоров.

  
3.7.3. Изучает причины возникновения трудовых споров, участвует в предотвращении и разрешении коллективных трудовых споров (конфликтов) в качестве трудовых арбитров или посредников.

3.7.4. Организует работу трехсторонней комиссии и участвует в ней в качестве полномочного представителя органов исполнительной власти.

3.7. В части реализации государственной политики в области улучшения условий и охраны труда на территории Павловского муниципального округа:
 
3.8.1. Разрабатывает и реализует программы улучшения условий и охраны труда, создает систему управления охраной труда на уровне округа.

3.8.2. Осуществляет методическое руководство работой служб охраны труда на предприятиях округа.

  
3.8.3. Формирует базы данных по производственному травматизму в округе.

3.8.4. Координирует работу, по специальной оценке, рабочих мест, а также проведение сертификации рабочих мест на соответствие требованиям условий и охраны труда.

3.8.5. Организует подготовку материалов и координирует работу окружной межведомственной комиссии по охране труда.


3.8.6. Взаимодействует в области охраны труда с контрольно-надзорными органами, объединениями работодателей и профсоюзами; обеспечивает взаимодействие в работе специалистов по охране труда отделов и управлений администрации округа.


3.8.7. Участвует в работе комиссии по расследованию несчастных случаев на производстве, осуществляет подготовку информации об условиях труда и травматизме в организациях округа.


3.8.8. Готовит доклады главе местного самоуправления Павловского муниципального округа о состоянии охраны труда в районе, разрабатывает и осуществляет совместно с заинтересованными организациями меры по обеспечению экономической заинтересованности работодателей в обеспечении здоровых и безопасных условий труда.

3.8.9. Обеспечивает предприятия, организации всех форм собственности информацией о централизованных нормативах по труду и содействует их применению.

3.8. В части реализации государственной политики в области социально-трудовых отношений на территории Павловского муниципального округа:
 
3.8.1. Обеспечивает проведение мониторинга в социально-трудовой сфере по основным показателям уровня жизни населения, условий и охраны труда, развития трудовых отношений и готовит по этим вопросам предложения администрации.

  
3.8.2. Анализирует состояние демографических процессов, осуществляет прогнозные оценки на краткосрочную и долгосрочную перспективу по развитию трудовых ресурсов.

 
3.8.3.
Осуществляет контроль за размером средней и минимальной заработной платы и регулярностью ее выплаты.


3.9. В части реализации государственной политики в области внедрения «Стандарта развития конкуренции в субъектах РФ» на территории Павловского муниципального округа:

 3.9.1. Оказание методической, информационной и практической помощи в вопросах развития конкуренции структурным подразделениям администрации Павловского муниципального округа.
3.9.2. Разработка дорожной карты внедрения «Стандарта развития конкуренции в субъектах РФ» на территории Павловского муниципального округа. Мониторинг ее исполнения.

3.9.3. Подготовка заседаний рабочей группы по содействию развитию конкуренции в Павловском муниципальном округе.

3.10. В части реализации приоритетной программы по основному направлению стратегического развития РФ «Реформа контрольной и надзорной деятельности» на территории Павловского муниципального округа:

 3.10.1. Оказание методической, информационной и практической помощи в вопросах реформирования контрольно-надзорной деятельности в Павловском муниципальном округе.
3.10.2. Осуществление мониторинга проведения муниципального контроля в Павловском муниципальном округе. 

3.10.3. Формирования сводного отчета по форме 1-контроль и подготовка Доклада об осуществлении муниципального контроля в Павловском муниципальном округе.

3.11. В области обеспечения всестороннего взаимодействия с населением, территориальными управлениями муниципального округа:

 3.11.1. Оказание методической, информационной и практической помощи в экономических вопросах.
3.11.2. Рассмотрение критических замечаний, предложений, жалоб граждан, учреждений, организаций по вопросам, относящимся к компетенции Управления.

4.
Права

В целях реализации основных задач и функций, Управление наделяется правами:
4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от федеральных и областных органов власти, их территориальных органов, от хозяйствующих субъектов, действующих на территории муниципального округа, от структурных подразделений администрации Павловского муниципального округа материалы, расчеты и обоснования, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию Управления.
4.2. Вносить в установленном порядке на рассмотрение главе местного самоуправления Павловского муниципального округа Нижегородской области вопросы, относящиеся к компетенции Управления через заместителя главы - начальника Управления муниципального округа.


4.3. Проводить совещания с руководителями структурных подразделений администрации округа, руководителями предприятий, банков, инспекций, организаций, учреждений всех форм собственности по вопросам, находящимся в компетенции Управления.


4.4. Проводить консультации для граждан, рассматривать предложения, заявления и жалобы, принимать меры по их разрешению в пределах своей компетенции и в соответствии с действующим законодательством.


4.5.  Готовить нормативные документы в пределах своей компетенции.


4.6. Осуществлять иные права в соответствии с действующим законодательством и настоящим Положением.

5.
Руководство

5.1. Руководство Управлением осуществляет заместитель главы - начальник Управления, который назначается и освобождается от должности распоряжением главы местного самоуправления Павловского муниципального округа Нижегородской области.

5.2. Специалисты и руководители отделов, входящих в состав Управления, назначаются и освобождаются от должности распоряжением главы местного самоуправления Павловского муниципального округа Нижегородской области по представлению заместителя главы - начальника Управления.


5.3. Обязанности заместителя главы - начальника Управления закреплены должностной инструкцией, утвержденной Постановлением главы местного самоуправления Павловского муниципального округа.

5.4. Заместитель главы - начальник Управления:

· осуществляет организацию работы по всем направлениям деятельности Управления, обеспечивает выполнение стоящих перед ним задач;

· осуществляет контроль за соблюдением работниками Управления трудовой дисциплины, норм охраны труда и техники безопасности;

· несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Управление задач и функций 

· налагает на специалистов отделов Управления дисциплинарные взыскания за некачественное и несвоевременное исполнение должностных обязанностей, за нарушение трудовой дисциплины и применяет к ним меры поощрения.
6.
Взаимоотношения
В процессе работы Управление взаимодействует по вопросам, относящимся к его компетенции: 

6.1. Со структурными подразделениями администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области, с Советом депутатов Павловского муниципального округа Нижегородской области.
6.2. С организациями и предприятиями всех форм собственности, банками, инспекциями;

6.3. С органами исполнительной власти Нижегородской области.
7.   Реорганизация и ликвидация
Реорганизация и ликвидация Управления осуществляется решением главы местного самоуправления Павловского муниципального округа Нижегородской области в порядке, установленном Законодательством РФ.
Утверждено

Постановлением администрации 

Павловского муниципального округа
Нижегородской области

 от 04.06.2021 № 533

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя главы - начальника управления по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области

1.Общие положения

1.1. Заместитель главы - начальник управления по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа относится к группе высших должностей муниципальной службы Нижегородской области (5 группа).

1.2. Заместитель главы - начальник управления по экономическому развитию (далее - Заместитель главы - начальник управления) непосредственно подчиняется Главе местного самоуправления Павловского муниципального округа Нижегородской области.
1.3. Заместитель главы - начальник управления назначается и освобождается от занимаемой должности распоряжением Главы местного самоуправления Павловского муниципального округа Нижегородской области (далее – Глава местного самоуправления).

1.4. В своей работе Заместитель главы - начальник управления руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законодательными актами Президента и Правительства Российской Федерации, законами Нижегородской области, постановлениями и распоряжениями правительства Нижегородской области,  Уставом Павловского муниципального округа, решениями Совета депутатов Павловского муниципального округа,  распоряжениями и постановлениями Главы местного самоуправления,  а также Положением об управлении по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа и настоящей должностной инструкцией.

2.Должностные обязанности

2.1. Заместитель главы - начальник управления выполняет общие обязанности муниципального служащего, предусмотренные ст. 11, 11.1 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».

2.2. Заместитель главы - начальник управления обязан:

2.2.1. Соблюдать принципы муниципальной службы, профессионализма и компетентности, приоритета прав и свобод человека и гражданина, гласности в осуществлении муниципальной службы, ее внепартийности, верховенства Конституции Российской Федерации и федеральных законов над иными нормативными актами;

2.2.2. Строго, в соответствии с требованиями законодательства о муниципальной службе, выполнять обязанности и ограничения, связанные с муниципальной службой, пользоваться правами и преимуществами муниципальной службы;

2.2.3. Возглавлять работу управления и уверенно управлять им;

2.2.4. Обеспечивать своевременное и качественное выполнение структурными подразделениями управления возлагаемых на них повседневных задач в строгом соответствии с утвержденным порядком работы;

2.2.5. Разрабатывать служебную документацию управления, вносить коррективы в действующие планы и справочные материалы;

2.2.6. Обеспечивать рациональное использование материальных, технических и иных средств управления в интересах выполнения задач по предназначению. Беречь муниципальную собственность;

2.2.7. Обеспечивать надежную защиту документов и информации, составляющих государственную и служебную тайну;

2.2.8. Не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

2.2.9. Осуществлять контроль за соблюдением подчиненными правил внутреннего трудового распорядка, требований техники безопасности; использовать по отношению к подчиненным предоставленные права по их поощрению (привлечению к ответственности);

2.2.10. Соблюдать распорядок работы, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, подрывающих авторитет муниципальной службы.

2.2.11. Подготавливать информационный и аналитический материал для проведения совещаний, докладов по вопросам, относящимся к компетенции управления.

2.2.12. Исполнять обязанности, соблюдать ограничения и не нарушать запреты, предусмотренные Федеральным законом от 25.12.2008г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции», а также  Законом Нижегородской области от 3 августа 2007 года №99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», в том числе:

- по уведомлению представителя нанимателя, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных проявлений;

- по принятию мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- по уведомлению в письменной форме непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения;

- в случае наличия в собственности ценных бумаг, акций (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталов организаций) в целях предотвращения конфликта интересов передает их в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- по сообщению в соответствии с установленным порядком о получении подарка в связи с должностным положением или исполнением служебных (должностных) обязанностей,

- по соблюдению Кодекса служебной этики муниципальных служащих Павловского муниципального округа. 
3. Права

Заместитель главы - начальник управления для осуществления своих полномочий и выполнения обязанностей обладает всеми правами муниципального служащего, предусмотренными в статье 10 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»», а также имеет право:

3.1.Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критериями оценки качества работы и условиями продвижения по службе, а также права на организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

3.2. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для  исполнения должностных обязанностей;

3.3. Принимать решения в целях обеспечения повседневной деятельности управления по всем вопросам, относящимся к его компетенции;

3.4. Готовить и представлять Главе местного самоуправления свои предложения по совершенствованию работы управления (его дополнительному финансированию, материально-техническому обеспечению и т.п.);

3.5. Готовить и представлять Главе местного самоуправления проекты постановлений и распоряжений;

3.6. Знакомиться с материалами личного дела, проходить переподготовку и повышать свою квалификацию, участвовать в конкурсах на замещение вакансий;

3.7. Участвовать в заседаниях, проводимых Главой местного самоуправления, структурными подразделениями администрации Павловского муниципального округа при рассмотрении вопросов, относящихся компетенции управления;

3.8. Пользоваться другими правами, установленными законодательством Российской Федерации.

4. Ответственность

Заместитель главы - начальник управления несет ответственность за качественное осуществление возложенных на него задач в соответствии с настоящей инструкцией и статьей 31 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», в том числе за:

4.1. Достоверность информации, предоставляемой руководству администрации.

4.2. Конфиденциальность информации.

4.3. Соблюдение установленных норм работы с документами.

4.4. Соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины.

4.5. Соблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы (ст.12, 13 Закона Нижегородской области от 03.08.2007г. №99-З «О муниципальной службе Нижегородской области»).

5. Служебные взаимоотношения

Для выполнения возложенных обязанностей Заместитель главы - начальник управления взаимодействует: 

5.1. со всеми структурными подразделениями администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области, 

5.2. с Советом депутатов Павловского муниципального округа Нижегородской области, 

5.3. с организациями и предприятиями всех форм собственности, банками, инспекциями, 

5.4. со всеми бюджетными (муниципальными) предприятиями и учреждениями.

5.6. с региональными министерствами, РСТ НО, ФАС, прокуратурой. 
6. Квалификационные требования

6.1. На должность Заместитель главы - начальник управления назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и не менее четырех лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее пяти лет стажа работы по специальности. 

6.2. Заместитель главы - начальник управления при осуществлении своей деятельности должен знать:

6.2.1. Законодательные акты, регламентирующие гражданские, трудовые, административные и гражданско-процессуальные правоотношения.

6.2.2. Законодательство, регулирующее вопросы устройства органов местного самоуправлении и муниципальной службы.

6.2.3. Законодательство, регулирующее вопросы, относящиеся к его компетенции.

6.2.4. Основы делопроизводства, ведения учета и отчетности.

6.2.5..Основы современных информационных технологий, средства вычислительной техники, коммуникаций и связи.

6.2.6. Правила и нормы труда, техники безопасности.

С настоящей инструкцией 
ознакомлен:                         _________________        /_______________

                                                      (подпись)
«_______»_________________20____года
Утверждено

Постановлением администрации 

Павловского муниципального округа
Нижегородской области

от 04.06.2021 № 533          
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 на муниципального служащего главного специалиста управления по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области

1.Общие положения

1.1. Главный специалист управления по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа относится к группе старшей должности муниципальной службы в Нижегородской области (2 группа).

1.2. Главный специалист управления по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа (далее - управление по экономическому развитию) назначается и освобождается от занимаемой должности распоряжением Главы местного самоуправления администрации Павловского муниципального округа (далее - глава МСУ).

1.3. Главный специалист отдела непосредственно подчиняется заместителю главы - начальнику управления по экономическому развитию.

1.4. Главный специалист управления по экономическому развитию работает на принципах взаимозаменяемости с другими сотрудниками отдела. 

1.5. Главный специалист управления по экономическому развитию в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Нижегородской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Нижегородской области, решениями Совета депутатов Павловского  муниципального округа Нижегородской области, распоряжениями и постановлениями Главы МСУ Павловского муниципального округа, а также Положением об  управлении по экономическому развитию.

2.Должностные обязанности

2.1. Главный специалист управления по экономическому развитию выполняет обязанности муниципального служащего, предусмотренные ст. 11, 11.1 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».

2.2. Главный специалист управления по экономическому развитию обязан:  

2.2.1. Разрабатывать прогноз социально–экономического развития территории с учетом экономических и других факторов в т.ч. в отраслевом разрезе. Организовывать общественное обсуждение прогноза социально–экономического развития Павловского округа. Вести его мониторинг;
2.2.2. Совместно с предприятиями обрабатывающей отрасли вести мониторинг по выполнению прогноза экономического развития промышленных предприятий;

2.2.3. Оказывать предприятиям и организациям округа информационную, методическую и практическую помощь по вопросам прогнозирования;

2.2.4. Подготавливать аналитическую информацию по итогам социально–экономического развития Павловского муниципального округа;   

2.2.5. Разрабатывать Программу социально–экономического развития Павловского муниципального округа и вести мониторинг по ее выполнению.

2.2.6. Формировать доклад главы МСУ «Об эффективности деятельности органа местного самоуправления за отчетный год и планируемых значениях на 3-х летний период»;
2.2.7. Формировать статистическую отчетность Приложение к форме 1-МО «Показатели для оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов»;

2.2.8. Разрабатывать нормативные документы по налогам и сборам в пределах полномочий органов местного самоуправления, производить расчеты налогов и сборов, находящихся в пределах полномочий органов местного самоуправления; 

2.2.9. Осуществлять экспертизу муниципальных программ в части соответствия стратегическим целям и приоритетам развития Павловского муниципального округа, соотношения объемов ресурсов и ожидаемых результатов программы, качества проработки проблемной области, соответствия индикаторов программ их целям, эффективности программы, отсутствия дублирования мероприятий в рамках иных программ;

2.2.10. Осуществлять оценку эффективности и результативности муниципальных программ;
2.2.11. Вести ежеквартальный мониторинг основного бюджетообразующего показателя для поступления НДФЛ в бюджет – фонда оплаты труда предприятий (ФОТ) и организаций округа, а также численности работников, формирующих ФОТ, и их средней заработной платы;

2.2.12. В целях проведения оценки уровня социально-экономического развития территорий области ежеквартально в Министерство экономического развития и инвестиций Нижегородской области направлять отчетные данные;
2.2.13. Подготавливать для размещения на сайте администрации Павловского муниципального округа информацию о социально-экономическом развитии, а также характеристику социально-экономического потенциала Павловского муниципального округа;

2.2.14. Оказывать методическую помощь субъектам бюджетного планирования по вопросам разработки, внесения изменений, мониторинга, организации общественного обсуждения и регистрации в Государственной автоматизированной системе «Управление» документов стратегического планирования (муниципальных программ, прогнозов социально-экономического развития и др.);

2.2.15. Разрабатывать нормативные документы администрации Павловского муниципального округа по вышеуказанным вопросам. (прогнозы, программы и др.);

2.2.16. Выполнять другую работу в соответствии с поручениями и указаниями заместителя главы - начальника управления по экономическому развитию.

2.2.18. Исполнять обязанности, соблюдать ограничения и не нарушать запреты, предусмотренные Федеральным законом от 25.12.2008г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции», а также  Законом Нижегородской области от 3 августа 2007 года №99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», в том числе:

- по уведомлению представителя нанимателя, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных проявлений;

- по принятию мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- по уведомлению в письменной форме непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения;

- в случае наличия в собственности ценных бумаг, акций (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталов организаций) в целях предотвращения конфликта интересов передает их в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- по сообщению в соответствии с установленным порядком о получении подарка в связи с должностным положением или исполнением служебных (должностных) обязанностей,

- по соблюдению Кодекса служебной этики муниципальных служащих Павловского муниципального округа, утвержденным Решением Совета по противодействию коррупции 07.07.2010 года. 
3.Права

Главный специалист управления по экономическому развитию обладает всеми правами муниципального служащего, предусмотренными в статье 10 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»», а также имеет право:

3.1. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также права на организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

3.2. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

3.3. Предлагать на рассмотрение заместителю главы - начальнику управления по экономическому развитию предложения по совершенствованию работы, связанной с исполнением должностных обязанностей.

3.4. Ставить в известность заместителя главы - начальника управления по экономическому развитию обо всех выявленных нарушениях и недостатках, связанных с выполняемой работой.

3.5. Знакомиться с материалами личного дела, проходить переподготовку и повышать свою квалификацию, участвовать в конкурсах на замещение вакансий.

3.6. Пользоваться другими правами, установленными законодательством Российской Федерации.

4.Ответственность

Главный специалист управления по экономическому развитию несет персональную ответственность в соответствии со статьей 31, 31-1 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», а также за:

4.1. качественное исполнение возложенных на него должностной инструкцией обязанностей;

4.2. соблюдение правил внутреннего трудового распорядка;

4.3. соблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой (ст.ст. 12,13 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»);

4.4. конфиденциальность информации.

5.Служебные взаимоотношения

5.1. Для выполнения возложенных на него обязанностей главный специалист управления по экономическому развитию взаимодействует:

5.1.1. с соответствующими структурными подразделениями администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области – по вопросам экономики, относящимся к его компетенции.

5.1.2. с экономическими службами предприятий и организаций Павловского муниципального округа Нижегородской области по вопросам, относящимся к его компетенции.

5.1.3. с Министерством экономического развития и инвестиций Нижегородской области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти Нижегородской области по Павловскому округу.

6.Квалификационные требования
6.1. В число требований для замещения должности главного специалиста управления по экономическому развитию входят требования, установленные статьей 8 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года №-99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области, в том числе:

6.2.1. Высшее профессиональное образование экономического направления, либо высшее профессиональное образование иного направления подготовки по специальностям, соответствующим функциям и конкретным задачам, возложенным на управление по экономическому развитию.

6.2.2. Знания в области законодательства, регулирующего вопросы устройства органов местного самоуправления и муниципальной службы.

6.2.2. Знания в области законодательства, регулирующее вопросы, относящиеся к его компетенции.

6.2.3. Знания основ современных информационных технологий, средств вычислительной техники, коммуникаций и связи.

6.2.4. Знания  правил и норм труда, техники безопасности.

Требования к стажу работы не предъявляются.
С настоящей инструкцией 
ознакомлен:                         _________________  / ____________________       
               «_______»_________________20___года
Утверждено

Постановлением администрации 

Павловского муниципального округа
Нижегородской области

от 04.06.2021 № 533
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 на муниципального служащего главного специалиста управления по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области

1.Общие положения

1.1. Главный специалист управления по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области (далее - управление по экономическому развитию) относится к группе старших должностей муниципальной службы в Нижегородской области (2 группа).

1.2. Главный специалист управления по экономическому развитию назначается и освобождается от занимаемой должности распоряжением Главы местного самоуправления Павловского муниципального округа Нижегородской области (далее – глава МСУ).

1.3. Главный специалист управления по экономическому развитию непосредственно подчиняется заместителю главы - начальнику управления по экономическому развитию администрации.

1.4. Главный специалист управления по экономическому развитию работает на принципах взаимозаменяемости с другими сотрудниками отдела. 

1.5. Главный  специалист управления по экономическому развитию в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Нижегородской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Нижегородской области, решениями Совета депутатов Павловского  муниципального округа Нижегородской области, распоряжениями и постановлениями Главы МСУ Павловского муниципального округа, а также Положением об управлении по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа и настоящей должностной инструкцией. 

2. Должностные обязанности

2.1. Главный специалист управления по экономическому развитию выполняет общие обязанности муниципального служащего, предусмотренные ст. 11, 11.1 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».

2.2. Главный специалист управления по экономическому развитию обязан:
   2.2.1.  Производить расчет изменения стоимости жилищно-коммунальных услуг в очередном периоде регулирования в Павловском муниципальном округе, а также в разрезе предоставляемых на территории поселений услуг. 

   2.2.2. Вести мониторинг утвержденных тарифов, надбавок к тарифам на товары и услуги организаций коммунального комплекса, использования и освоения инвестиционных ресурсов.

2.2.3. Вести мониторинг фактических расходов и объемов потребления за отчетный год организаций, оказывающих услуги в сфере теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения и очистки сточных вод.

2.2.4. Формировать предложения по установлению предельных индексов изменения размера платы граждан за коммунальные услуги.
2.2.5. Разрабатывать в соответствии с законодательством РФ проекты размера платы граждан за содержание жилого помещения и платы за наем жилого помещения. 

2.2.6. Осуществлять контроль за раскрытием информации организациями коммунального комплекса округа.                                                              
2.2.7. Рассматривать критические замечания, предложения, жалобы и обращения граждан, учреждений, организаций по вопросам установления тарифов на товары и услуги организаций коммунального комплекса, размера платы граждан за содержание жилого помещения и платы за наем жилого помещения принимая по ним необходимые меры в рамках своих полномочий.

2.2.8. Вести мониторинг дебиторской, кредиторской задолженности, финансового результата хозяйственной деятельности предприятий и организаций, оказывающих жилищные и коммунальные услуги.

2.2.9. Выполнять поручения заместителя главы - начальника управления по экономическому развитию в пределах должностных обязанностей.
2.2.10. Проводить организационную и подготовительную работу по проведению совещаний у главы местного самоуправления с руководителями промышленных крупных и средних предприятий Павловского округа, по вопросам функционирования предприятий, протоколировать совещания и проверять выполнение поручений главы местного самоуправления по итогам совещаний.
2.2.11. Исполнять обязанности, соблюдать ограничения и не нарушать запреты, предусмотренные Федеральным законом от 25.12.2008г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции», а также Законом Нижегородской области от 3 августа 2007 года №99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», в том числе:

- по уведомлению представителя нанимателя, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных проявлений;

- по принятию мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- по уведомлению в письменной форме непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения;

- в случае наличия в собственности ценных бумаг, акций (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталов организаций) в целях предотвращения конфликта интересов передает их в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- по сообщению в соответствии с установленным порядком о получении подарка в связи с должностным положением или исполнением служебных (должностных) обязанностей,

- по соблюдению Кодекса служебной этики муниципальных служащих Павловского муниципального округа. 
3. Права

Главный специалист управления по экономическому развитию для осуществления своих полномочий и выполнения обязанностей обладает всеми правами муниципального служащего, предусмотренными в статье 10 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»», а также имеет право:

3.1. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также права на организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

3.2. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

3.3. Предлагать на рассмотрение заместителю главы - начальнику управления по экономическому развитию предложения по совершенствованию работы, связанной с исполнением должностных обязанностей.

3.4. Ставить в известность заместителя главы - начальника управления по экономическому развитию обо всех выявленных нарушениях и недостатках, связанных с выполняемой работой.

3.5. Знакомиться с материалами личного дела, проходить переподготовку и повышать свою квалификацию, участвовать в конкурсах на замещение вакансий.

3.6. Пользоваться другими правами, установленными законодательством Российской Федерации.

4. Ответственность

Главный специалист управления по экономическому развитию несет ответственность за качественное осуществление возложенных на него задач в соответствии с настоящей инструкцией и статьей 31,31-1 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», в том числе за:

4.6. Достоверность информации, предоставляемой руководству администрации.

4.7. Конфиденциальность информации.

4.8. Соблюдение установленных норм работы с документами и соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины.

4.9. За соблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы (ст.12, 13 Закона Нижегородской области от 03.08.2007г. №99-З «О муниципальной службе Нижегородской области»

5. Служебные взаимоотношения

5.1. Для выполнения возложенных на него обязанностей главный специалист управления по экономическому развитию взаимодействует:

5.1.1. С соответствующими структурными подразделениями администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области – по вопросам экономики, относящимся к его компетенции.

5.1.2. С экономическими службами муниципальных образований Нижегородской области по вопросам, относящимся к его компетенции.

5.1.3. С экономическими службами предприятий и организаций Павловского муниципального округа Нижегородской области, РСТ НО, ФСТ РФ, Министерством экономического развития и инвестиций Нижегородской области, Министерством энергетики и жилищно-коммунального хозяйства Нижегородской области, территориальным органом Росстата в субъекте РФ, налоговой инспекцией по вопросам, относящимся к компетенции главного специалиста. 
6.Квалификационные требования
6.1. В число требований для замещения должности главного специалиста управления по экономическому развитию входят требования, установленные статьей 8 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года №-99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области в том числе:

6.2.1. Высшее профессиональное образование экономического направления, либо высшее профессиональное образование иного направления подготовки по специальностям, соответствующим функциям и конкретным задачам, возложенным на управление по экономическому развитию.

6.2.2. Знания в области законодательства, регулирующего вопросы устройства органов местного самоуправления и муниципальной службы.

6.2.2. Знания в области законодательства, регулирующее вопросы, относящиеся к его компетенции.

6.2.3. Знания основ современных информационных технологий, средств вычислительной техники, коммуникаций и связи.

6.2.4. Знания правил и норм труда, техники безопасности.

Требования к стажу работы не предъявляются.
С настоящей инструкцией 
ознакомлен:                         _________________    / _______________________     

                                                      (подпись)
«_______»_________________20____года
Утверждено

Постановлением администрации 

Павловского муниципального округа
Нижегородской области

от 04.06.2021 № 533              
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 на муниципального служащего главного специалиста управления по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области
1.Общие положения

1.1. Главный специалист управления по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области (далее - управление по экономическому развитию) относится к группе старших должностей муниципальной службы в Нижегородской области (2 группа).

1.2. Главный специалист управления по экономическому развитию назначается и освобождается от занимаемой должности распоряжением Главы местного самоуправления Павловского муниципального округа Нижегородской области (далее – глава МСУ).

1.3. Главный специалист управления по экономическому развитию непосредственно подчиняется заместителю главы - начальнику управления по экономическому развитию администрации.

1.4. Главный специалист управления по экономическому развитию работает на принципах взаимозаменяемости с другими сотрудниками отдела. 

1.5. Главный  специалист управления по экономическому развитию в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Нижегородской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Нижегородской области, решениями Совета депутатов Павловского  муниципального округа Нижегородской области, распоряжениями и постановлениями Главы МСУ Павловского муниципального округа, а также Положением об управлении по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа и настоящей должностной инструкцией. 

2. Должностные обязанности

2.3. Главный специалист управления по экономическому развитию выполняет общие обязанности муниципального служащего, предусмотренные ст. 11, 11.1 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».

2.4. Главный специалист управления по экономическому развитию обязан:
2.2.1 Осуществлять сбор необходимой технической, социальной, экономической и финансовой информации, проводить анализ деятельности предприятий и организаций, с целью мониторинга социально-экономического состояния Павловского муниципального округа. 
2.2.2 Проводить финансово-экономический анализ результатов деятельности предприятий и организаций для подготовки информации к совещаниям Ассоциации промышленников и предпринимателей Павловского муниципального округа.
2.2.3 Разрабатывать инвестиционные программы развития Павловского муниципального округа, моногородов Павлово и Ворсма, вести мониторинг по их выполнению. 
2.2.4 Разрабатывать прогноз социально-экономического развития моногородов Павлово и Ворсма с учетом экономических и других факторов в отраслевом разрезе. 

2.2.5 Подготавливать аналитическую информацию по итогам социально-экономического развития моногородов Павловского муниципального округа.   

2.2.6 Разрабатывать инвестиционный план Павловского муниципального округа и вести мониторинг по его выполнению.

2.2.7 Выполнять работу по ведению и хранению базы данных инвестиционных площадок.  

2.2.8 Заниматься подготовкой материалов о районе для издания информационных каталогах, в средствах массовой информации, в сети INTERNET. 

2.2.9 Выполнять поручения заместителя главы - начальника управления по экономическому развитию в пределах должностных обязанностей.  

2.2.10 Исполнять обязанности, соблюдать ограничения и не нарушать запреты, предусмотренные Федеральным законом от 25.12.2008г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции», а также Законом Нижегородской области от 3 августа 2007 года №99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», в том числе:

- по уведомлению представителя нанимателя, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных проявлений;

- по принятию мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- по уведомлению в письменной форме непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения;

- в случае наличия в собственности ценных бумаг, акций (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталов организаций) в целях предотвращения конфликта интересов передает их в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- по сообщению в соответствии с установленным порядком о получении подарка в связи с должностным положением или исполнением служебных (должностных) обязанностей,

- по соблюдению Кодекса служебной этики муниципальных служащих Павловского муниципального округа. 
3. Права

Главный специалист управления по экономическому развитию для осуществления своих полномочий и выполнения обязанностей обладает всеми правами муниципального служащего, предусмотренными в статье 10 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»», а также имеет право:

3.1. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также права на организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

3.2. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

3.3. Предлагать на рассмотрение заместителю главы - начальнику управления по экономическому развитию предложения по совершенствованию работы, связанной с исполнением должностных обязанностей.

3.4. Ставить в известность заместителя главы - начальника управления по экономическому развитию обо всех выявленных нарушениях и недостатках, связанных с выполняемой работой.

3.5. Знакомиться с материалами личного дела, проходить переподготовку и повышать свою квалификацию, участвовать в конкурсах на замещение вакансий.

3.6. Пользоваться другими правами, установленными законодательством Российской Федерации.

4. Ответственность

Главный специалист управления по экономическому развитию несет ответственность за качественное осуществление возложенных на него задач в соответствии с настоящей инструкцией и статьей 31,31-1 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», в том числе за:

4.10. Достоверность информации, предоставляемой руководству администрации.

4.11. Конфиденциальность информации.

4.12. Соблюдение установленных норм работы с документами.

4.13. Соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины.

4.14. Соблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы (ст.12, 13 Закона Нижегородской области от 03.08.2007г. №99-З «О муниципальной службе Нижегородской области»).

5. Служебные взаимоотношения

5.1. Для выполнения возложенных на него обязанностей главный специалист управления по экономическому развитию взаимодействует:

5.1.1. С соответствующими структурными подразделениями администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области – по вопросам экономики, относящимся к его компетенции.

5.1.2. С экономическими службами предприятий и организаций Павловского муниципального округа Нижегородской области по вопросам, относящимся к его компетенции.

6.Квалификационные требования
6.1. В число требований для замещения должности главного специалиста управления по экономическому развитию входят требования, установленные статьей 8 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года №-99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области, в том числе:

6.2.1. Высшее профессиональное образование экономического направления, либо высшее профессиональное образование иного направления подготовки по специальностям, соответствующим функциям и конкретным задачам, возложенным на отдел экономики, прогнозирования и статистики.

6.2.2. Знания в области законодательства, регулирующего вопросы устройства органов местного самоуправления и муниципальной службы.

6.2.2. Знания в области законодательства, регулирующее вопросы, относящиеся к его компетенции.

6.2.3. Знания основ современных информационных технологий, средств вычислительной техники, коммуникаций и связи.

6.2.4. Знания правил и норм труда, техники безопасности.

Требования к стажу работы не предъявляются.
С настоящей инструкцией 
ознакомлен:                         _________________    / ____________________

     «_______»_________________20___ года
Утверждено

Постановлением администрации 

Павловского муниципального округа
Нижегородской области

от 04.06.2021 № 533 ( в ред. Постановления №1086 от 08.07.2022)
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

на муниципального служащего Главного специалиста управления по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области

1.Общие положения

1.1. Главный специалист управления по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа относится к группе старших должностей муниципальной службы в Нижегородской области (2 группа).

1.2. Главный специалист управления по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области непосредственно подчиняется заместителю главы - начальнику управления по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа (далее - управление по экономическому развитию).

1.3. Главный специалист управления по экономическому развитию назначается и освобождается от занимаемой должности распоряжением Главы местного самоуправления Павловского муниципального округа Нижегородской области (далее – Глава МСУ).

1.4. В своей работе главный специалист управления по экономическому развитию руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законодательными актами Президента и Правительства Российской Федерации, законами Нижегородской области, постановлениями и распоряжениями правительства Нижегородской области,  Уставом Павловского муниципального округа, решениями Совета депутатов Павловского муниципального округа,  распоряжениями и постановлениями Главы МСУ,  а также Положением об управлении по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа и настоящей должностной инструкцией.

2.Должностные обязанности

2.1. Главный специалист управления по экономическому развитию выполняет общие обязанности муниципального служащего, предусмотренные ст. 11, 11.1 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».

2.2. Главный специалист управления по экономическому развитию обязан:

2.2.1. Соблюдать принципы муниципальной службы, профессионализма и компетентности, приоритета прав и свобод человека и гражданина, гласности в осуществлении муниципальной службы, ее внепартийности, верховенства Конституции РФ и федеральных законов над иными нормативными актами.

2.2.2. Строго, в соответствии с требованиями законодательства о муниципальной службе, выполнять обязанности и ограничения, связанные с муниципальной службой, пользоваться правами и преимуществами муниципальной службы.

2.2.3. Обеспечивать своевременное и качественное выполнение возлагаемых на него повседневных задач в строгом соответствии с утвержденным порядком работы.

2.2.4. Разрабатывать служебную документацию, вносить коррективы в действующие планы и справочные материалы.

2.2.5. Обеспечивать рациональное использование материальных, технических и иных средств отдела в интересах выполнения задач по предназначению. Беречь муниципальную собственность.

2.2.6. Обеспечивать надежную защиту документов и информации, составляющих государственную и служебную тайну.

2.2.7. Не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.

2.2.8. Участвовать в разработке и реализации экономической политики и стратегии социально-экономического развития района.

2.2.9. Участвовать в реализации государственной политики в области улучшения условий и охраны труда на территории Павловского муниципального округа.
2.2.10. Координировать и контролировать вопросы реализации государственной политики в области социально-трудовых отношений на территории Павловского муниципального округа.

2.2.11. Проводить организационную и подготовительную работу по проведению межведомственной комиссии по охране труда в Павловском муниципальном округе.

2.2.12. Осуществлять муниципальное управление охраной труда, взаимодействовать с Управлением по труду и занятости по Нижегородской области, Государственной инспекцией по труду по Нижегородской области, с другими органами надзора (контроля) в качестве специалиста, на которого возложены функции специалиста по труду.

2.2.13. Участвовать в составе комиссии при расследовании несчастных случаев (в том числе и группового) в результате которого один или несколько пострадавших получили тяжелые повреждения здоровья, либо несчастного случая (в том числе группового) со смертельным исходом на территории Павловского муниципального округа в качестве представителя от органов местного самоуправления.

2.2.14. Осуществлять ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в части охраны труда.

2.2.15. Осуществлять разработку, актуализацию, мониторинг исполнения муниципальных программ по занятости и охране труда, размещение в системе ГАС «Управление», на официальном сайте администрации.

2.2.16. Осуществлять обеспечение функционирования системы управления охраной труда в Администрации Павловского муниципального округа: планирование, разработку и совершенствование системы управления охраной труда и оценки профессиональных рисков; экспертизу эффективности мероприятий, направленных на обеспечение функционирования системы управления охраной труда; стратегическое управление профессиональными рисками в организации в качестве специалиста, на которого возложены функции специалиста по труду.

2.2.17. Координировать и контролировать вопросы развития системы социального партнёрства и договорного регулирования трудовых отношений в Павловском муниципальном округе.

2.2.18. Осуществлять мониторинг реализации национальных проектов на территории Павловского муниципального округа.

2.2.19. Анализировать состояние демографических процессов, осуществлять прогнозные оценки по развитию трудовых ресурсов.

2.2.20. Подготавливать информационный и аналитический материал для проведения совещаний, докладов по вопросам, относящимся к компетенции главного специалиста.

2.2.21. Исполнять обязанности, соблюдать ограничения и не нарушать запреты, предусмотренные Федеральным законом от 25.12.2008г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции», а также Законом Нижегородской области от 3 августа 2007 года №99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», в том числе:

- по уведомлению представителя нанимателя, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных проявлений;

- по принятию мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- по уведомлению в письменной форме непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения;

- в случае наличия в собственности ценных бумаг, акций (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталов организаций) в целях предотвращения конфликта интересов передает их в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- по сообщению в соответствии с установленным порядком о получении подарка в связи с должностным положением или исполнением служебных (должностных) обязанностей,

- по соблюдению Кодекса служебной этики муниципальных служащих Павловского муниципального округа. 

3. Права

Главный специалист управления по экономическому развитию для осуществления своих полномочий и выполнения обязанностей обладает всеми правами муниципального служащего, предусмотренными в статье 10 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»», а также имеет право:

3.1. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критериями оценки качества работы и условиями продвижения по службе, а также права на организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

3.2. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

3.3. Принимать решения в целях обеспечения повседневной деятельности сектора по всем вопросам, относящимся к его компетенции;

3.4. Готовить и представлять Главе МСУ, через начальника управления по экономическому развитию, свои предложения по совершенствованию работы сектора (его дополнительному финансированию, материально-техническому обеспечению и т.п.);

3.5. Готовить и представлять Главе МСУ, через заместителя главы - начальника управления по экономическому развитию, проекты постановлений и распоряжений;

3.6. Знакомиться с материалами личного дела, проходить переподготовку и повышать свою квалификацию, участвовать в конкурсах на замещение вакансий;

3.7. Участвовать в заседаниях, проводимых Главой МСУ, структурными подразделениями администрации Павловского муниципального округа при рассмотрении вопросов, относящихся компетенции отдела;

3.8. Пользоваться другими правами, установленными законодательством Российской Федерации.

4. Ответственность

Главный специалист управления по экономическому развитию несет ответственность за качественное осуществление возложенных на него задач в соответствии с настоящей инструкцией и статьей 31 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», в том числе за:

4.15. Достоверность информации, предоставляемой руководству администрации.

4.16. Конфиденциальность информации.

4.17. Соблюдение установленных норм работы с документами.

4.18. Соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины.

4.19. Соблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы (ст.12, 13 Закона Нижегородской области от 03.08.2007г. №99-З «О муниципальной службе Нижегородской области»).

5. Служебные взаимоотношения

Для выполнения возложенных обязанностей главный специалист управления по экономическому развитию взаимодействует: 

5.1. Со всеми структурными подразделениями администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области, 

5.2. С Советом депутатов Павловского муниципального округа Нижегородской области, 

5.3. С организациями и предприятиями всех форм собственности, банками, инспекциями, 

5.4.  Со всеми бюджетными (муниципальными) предприятиями.
5.5. С Министерством экономического развития и инвестиций НО, Министерством социальной политики НО, Управлением по труду и занятости НО, Министерством энергетики и ЖКХ НО, прокуратурой, Министерством культуры НО.
6. Квалификационные требования

6.1. В число требований для замещения должности главного специалиста управления по экономическому развитию входят требования, установленные статьей 8 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года №-99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».

6.2. Главный специалист управления по экономическому развитию при осуществлении своей деятельности должен знать:

6.2.1. Законодательные акты, регламентирующие гражданские, трудовые, административные и гражданско-процессуальные правоотношения.

6.2.2. Законодательство, регулирующее вопросы устройства органов местного самоуправления и муниципальной службы.

6.2.3. Законодательство, регулирующее вопросы, относящиеся к его компетенции.

6.2.4. Основы делопроизводства, ведения учета и отчетности.

6.2.5. Основы современных информационных технологий, средства вычислительной техники, коммуникаций и связи.

6.2.6. Правила и нормы труда, техники безопасности.

Требования к стажу работы не предъявляются.

С настоящей инструкцией ознакомлен:  ___________________     ___________________

«_______»_________________20___ года

Утверждено

Постановлением администрации 

Павловского муниципального округа
Нижегородской области

от 04.06.2021 № 533
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

на муниципального служащего ведущего специалиста управления по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области

1.Общие положения

1.1. Ведущий специалист управления по экономическому развитию относится к группе старших должностей муниципальной службы в Нижегородской области (2 группа).

1.2. Ведущий специалист управления по экономическому развитию назначается и освобождается от занимаемой должности распоряжением Главы местного самоуправления Павловского муниципального округа Нижегородской области (далее – глава МСУ).

1.3. Ведущий специалист управления по экономическому развитию непосредственно подчиняется заместителю главы - начальнику управления по экономическому развитию администрации.

1.4. Ведущий специалист управления по экономическому развитию работает на принципах взаимозаменяемости с другими сотрудниками отдела. 

1.5. Ведущий  специалист управления по экономическому развитию в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Нижегородской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Нижегородской области, решениями Совета депутатов Павловского  муниципального округа Нижегородской области, распоряжениями и постановлениями Главы МСУ Павловского муниципального округа, а также Положением об управлении по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа и настоящей должностной инструкцией. 

2. Должностные обязанности

2.5. Ведущий специалист управления по экономическому развитию выполняет общие обязанности муниципального служащего, предусмотренные ст. 11, 11.1 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».

2.6. Ведущий специалист управления по экономическому развитию в области ценовой политики обязан:
2.2.1.  Проводить работу по установлению тарифов (цен) на услуги, оказываемые муниципальными предприятиями и учреждениями Павловского муниципального округа (за исключением организаций коммунального комплекса), а также размеры родительской платы за содержание детей в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях. 


2.2.2.  Проверять калькуляции на оказание услуг для администрации Павловского муниципального округа. 


2.2.3. Проводить работу по установлению норматива стоимости перевозки твердых видов топлива с целью возмещения затрат льготным категориям населения Павловского муниципального округа. 


2.2.4. Проводить работу по установлению часовой тарифной ставки на перевозку грузов и сыпучих материалов, а также часовой тарифной ставки на уборку снега для бюджетных организаций Павловского муниципального округа. 

2.2.5. Информировать население через средства массовой информации о вводимых тарифах на товары и услуги организаций коммунального комплекса, установленные тарифы (цены) на услуги, оказываемые муниципальными предприятиями и учреждениями Павловского муниципального округа (за исключением организаций коммунального комплекса), а также о размере родительской платы за содержание детей в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях
2.2.6. Рассматривать критические замечания, предложения, жалобы и обращения граждан, учреждений, организаций по вопросам установления цен на услуги, оказываемые муниципальными предприятиями и учреждениями Павловского муниципального округа (за исключением организаций коммунального комплекса), а также размера родительской платы за содержание детей в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях, принимая по ним необходимые меры в рамках своих полномочий.

2.2.7. Разрабатывать Плана мероприятий по содействию развития конкуренции в Павловском муниципальном округе Нижегородской области. Мониторить исполнения Плана. Координировать деятельность рабочей группы.

2.2.8. Проводить организационную и подготовительную работу по проведению комиссии по подготовке муниципальных нормативных правовых актов об установлении тарифов на услуги муниципальных учреждений Павловского муниципального округа. 
2.2.9. Осуществлять функции по сбору информации для формы федерального статистического наблюдения «Форма №1-контроль» и размещения информации в государственной автоматизированной информационной системе «Управление».
2.2.10. Выполнять поручения заместителю главы - начальнику управления по экономическому развитию.
2.2.11. Исполнять обязанности, соблюдать ограничения и не нарушать запреты, предусмотренные Федеральным законом от 25.12.2008г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции», а также Законом Нижегородской области от 3 августа 2007 года №99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», в том числе:

- по уведомлению представителя нанимателя, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных проявлений;

- по принятию мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- по уведомлению в письменной форме непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения;

- в случае наличия в собственности ценных бумаг, акций (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталов организаций) в целях предотвращения конфликта интересов передает их в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- по сообщению в соответствии с установленным порядком о получении подарка в связи с должностным положением или исполнением служебных (должностных) обязанностей,

- по соблюдению Кодекса служебной этики муниципальных служащих Павловского муниципального округа. 
3. Права

Ведущий специалист управления по экономическому развитию для осуществления своих полномочий и выполнения обязанностей обладает всеми правами муниципального служащего, предусмотренными в статье 10 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»», а также имеет право:

3.1. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также права на организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

3.2. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

3.3. Предлагать на рассмотрение заместителю главы - начальнику управления по экономическому развитию предложения по совершенствованию работы, связанной с исполнением должностных обязанностей.

3.4. Ставить в известность заместителя главы - начальника управления по экономическому развитию обо всех выявленных нарушениях и недостатках, связанных с выполняемой работой.

3.5. Знакомиться с материалами личного дела, проходить переподготовку и повышать свою квалификацию, участвовать в конкурсах на замещение вакансий.

3.6. Пользоваться другими правами, установленными законодательством Российской Федерации.
4. Ответственность

Ведущий специалист управления по экономическому развитию несет ответственность за качественное осуществление возложенных на него задач в соответствии с настоящей инструкцией и статьей 31,31-1 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», в том числе за:

4.20. Достоверность информации, предоставляемой руководству администрации.

4.21. Конфиденциальность информации.

4.22. Соблюдение установленных норм работы с документами и соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины.

4.4. За соблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением мниципальной службы (ст.12, 13 Закона Нижегородской области от 03.08.2007г. №99-З «О муниципальной службе Нижегородской области»

5. Служебные взаимоотношения

5.1. Для выполнения возложенных на него обязанностей ведущий специалист управления по экономическому развитию взаимодействует:

5.1.1. С соответствующими структурными подразделениями администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области – по вопросам экономики, относящимся к его компетенции.

5.1.2. С экономическими службами предприятий и организаций Павловского муниципального округа Нижегородской области, Министерством экономического развития и инвестиций Нижегородской области, территориальным органом Росстата в субъекте РФ.
6.Квалификационные требования
6.1. В число требований для замещения должности ведущего специалиста управления по экономическому развитию входят требования, установленные статьей 8 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года №-99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области, в том числе:

6.2.1. Высшее профессиональное образование экономического направления, либо высшее профессиональное образование иного направления подготовки по специальностям, соответствующим функциям и конкретным задачам, возложенным на отдел экономики, прогнозирования и статистики.

6.2.2. Знания в области законодательства, регулирующего вопросы устройства органов местного самоуправления и муниципальной службы.

6.2.2. Знания в области законодательства, регулирующее вопросы, относящиеся к его компетенции.

6.2.3. Знания основ современных информационных технологий, средств вычислительной техники, коммуникаций и связи.

6.2.4. Знания правил и норм труда, техники безопасности.

Требования к стажу работы не предъявляются.

С настоящей инструкцией 
ознакомлен:                         _________________    / _______________

                                                      (подпись)
«_______»_________________
Утверждено

Постановлением администрации 

Павловского муниципального округа
Нижегородской области
от 04.06.2021 № 533             
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

на муниципального служащего ведущего специалиста управления по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области
1.Общие положения

1.1. Ведущий специалист управления по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа относится к группе ведущих должностей муниципальной службы Нижегородской области (3 группа).
1.2. Ведущий специалист управления по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области непосредственно подчиняется заместителю главы - начальнику управления по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа (далее - управление по экономическому развитию).

1.3. Ведущий специалист управления по экономическому развитию назначается и освобождается от занимаемой должности распоряжением Главы местного самоуправления Павловского муниципального округа Нижегородской области (далее – Глава МСУ).

1.4. В своей работе ведущий специалист управления по экономическому развитию руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законодательными актами Президента и Правительства Российской Федерации, законами Нижегородской области, постановлениями и распоряжениями правительства Нижегородской области,  Уставом Павловского муниципального округа, решениями Совета депутатов Павловского муниципального округа,  распоряжениями и постановлениями Главы МСУ,  а также Положением об управлении по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа и настоящей должностной инструкцией.

2.Должностные обязанности

2.1. Ведущий специалист управления по экономическому развитию выполняет общие обязанности муниципального служащего, предусмотренные ст. 11, 11.1 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».

2.2. Ведущий специалист управления по экономическому развитию обязан:

2.2.1. Соблюдать принципы муниципальной службы, профессионализма и компетентности, приоритета прав и свобод человека и гражданина, гласности в осуществлении муниципальной службы, ее внепартийности, верховенства Конституции РФ и федеральных законов над иными нормативными актами;

2.2.2. Строго, в соответствии с требованиями законодательства о муниципальной службе, выполнять обязанности и ограничения, связанные с муниципальной службой, пользоваться правами и преимуществами муниципальной службы;

2.2.3. Обеспечивать своевременное и качественное выполнение возлагаемых на него повседневных задач в строгом соответствии с утвержденным порядком работы;

2.2.4. Разрабатывать служебную документацию, вносить коррективы в действующие планы и справочные материалы;

2.2.5. Обеспечивать рациональное использование материальных, технических и иных средств отдела в интересах выполнения задач по предназначению. Беречь муниципальную собственность;

2.2.6. Обеспечивать надежную защиту документов и информации, составляющих государственную и служебную тайну;

2.2.7. Не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

2.2.8. Участвовать в разработке и реализации экономической политики и стратегии социально-экономического развития района;

2.2.9. Координировать и контролировать вопросы реализации государственной политики в области социально-трудовых отношений на территории Павловского муниципального округа;

2.2.10. Координировать и контролировать вопросы составления и предоставления в соответствующие   органы   различных форм и видов отчетности, касающихся деятельности сектора;

    2.2.11. Проводить организационную и подготовительную работу по проведению межведомственной комиссии по вопросам обеспечения законности и эффективности предпринимательской деятельности, экономической безопасности, создания благоприятных условий труда и его оплаты по Павловскому муниципальному району.
2.2.12. Подготавливать информационный и аналитический материал для проведения совещаний, докладов по вопросам, относящимся к компетенции сектора.

2.2.13. Выполнять другую работу в соответствии с поручениями и указаниями заместителя главы - начальника управления по экономическому развитию
2.2.14. Исполнять обязанности, соблюдать ограничения и не нарушать запреты, предусмотренные Федеральным законом от 25.12.2008г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции», а также Законом Нижегородской области от 3 августа 2007 года №99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», в том числе:

- по уведомлению представителя нанимателя, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных проявлений;

- по принятию мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- по уведомлению в письменной форме непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения;

- в случае наличия в собственности ценных бумаг, акций (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталов организаций) в целях предотвращения конфликта интересов передает их в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- по сообщению в соответствии с установленным порядком о получении подарка в связи с должностным положением или исполнением служебных (должностных) обязанностей,

- по соблюдению Кодекса служебной этики муниципальных служащих Павловского муниципального округа. 

3. Права

Ведущий специалист управления по экономическому развитию для осуществления своих полномочий и выполнения обязанностей обладает всеми правами муниципального служащего, предусмотренными в статье 10 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»», а также имеет право:

3.1. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критериями оценки качества работы и условиями продвижения по службе, а также права на организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

3.2. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

3.3. Принимать решения в целях обеспечения повседневной деятельности сектора по всем вопросам, относящимся к его компетенции;

3.4. Готовить и представлять Главе МСУ, через начальника управления по экономическому развитию, свои предложения по совершенствованию работы сектора (его дополнительному финансированию, материально-техническому обеспечению и т.п.);

3.5. Готовить и представлять Главе МСУ, через заместителя главы - начальника управления по экономическому развитию, проекты постановлений и распоряжений;

3.6. Знакомиться с материалами личного дела, проходить переподготовку и повышать свою квалификацию, участвовать в конкурсах на замещение вакансий;

3.7. Участвовать в заседаниях, проводимых Главой МСУ, структурными подразделениями администрации Павловского муниципального округа при рассмотрении вопросов, относящихся компетенции отдела;

3.8. Пользоваться другими правами, установленными законодательством Российской Федерации.

4. Ответственность

Ведущий специалист управления по экономическому развитию несет ответственность за качественное осуществление возложенных на него задач в соответствии с настоящей инструкцией и статьей 31 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», в том числе за:

4.23. Достоверность информации, предоставляемой руководству администрации.

4.24. Конфиденциальность информации.

4.25. Соблюдение установленных норм работы с документами.

4.26. Соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины.

4.27. Соблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы (ст.12, 13 Закона Нижегородской области от 03.08.2007г. №99-З «О муниципальной службе Нижегородской области»).

5. Служебные взаимоотношения

Для выполнения возложенных обязанностей ведущий специалист управления по экономическому развитию взаимодействует: 

5.1. Со всеми структурными подразделениями администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области, 

5.2. С Советом депутатов Павловского муниципального округа Нижегородской области, 

5.3. С организациями и предприятиями всех форм собственности, банками, инспекциями, 

5.4.  Со всеми бюджетными (муниципальными) предприятиями.
5.5. С Министерством экономического развития и инвестиций НО, Министерством социальной политики НО, Управлением по труду и занятости НО, Министерством энергетики и ЖКХ НО, прокуратурой, Министерством культуры НО.
5. Квалификационные требования
6.1. В число требований для замещения должности ведущего специалиста управления по экономическому развитию входят требования, установленные статьей 8 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года №-99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».
6.2. Ведущий специалист управления по экономическому развитию при осуществлении своей деятельности должен знать:

6.2.1. Законодательные акты, регламентирующие гражданские, трудовые, административные и гражданско-процессуальные правоотношения.

6.2.2. Законодательство, регулирующее вопросы устройства органов местного самоуправления и муниципальной службы.

6.2.3. Законодательство, регулирующее вопросы, относящиеся к его компетенции.

6.2.4. Основы делопроизводства, ведения учета и отчетности.

6.2.5. Основы современных информационных технологий, средства вычислительной техники, коммуникаций и связи.

6.2.6. Правила и нормы труда, техники безопасности.

Требования к стажу работы не предъявляются.

С настоящей инструкцией ознакомлен:  ___________________     ___________________
«_______»_________________20___ года
Утверждено

Постановлением администрации 

Павловского муниципального округа
Нижегородской области

от 04.06.2021 № 533              
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 на муниципального служащего специалиста первой категории  управления по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области

1.Общие положения

1.1. Специалист первой категории управления по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа относится к группе младших должностей муниципальной службы Нижегородской области (1 группа).

1.2. Специалист первой категории управления по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа назначается и освобождается от занимаемой должности распоряжением Главы местного самоуправления Павловского муниципального округа Нижегородской области (далее – Глава МСУ).
1.3. Специалист первой категории отдела экономики, прогнозирования и статистики подчиняется непосредственно заместителю главы - начальнику управления по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа (далее - управление по экономическому развитию).

1.4. Специалист первой категории работает на принципах взаимозаменяемости с другими сотрудниками отдела.

1.5. Специалист первой категории управления по экономическому развитию в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Нижегородской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Нижегородской области, решениями Совета депутатов Павловского муниципального округа Нижегородской области, распоряжениями и постановлениями Главы МСУ Павловского муниципального района Нижегородской области, а также Положением об управлении по экономическому развитию администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области.

2.Должностные обязанности

2.1. Специалист первой категории управления по экономическому развитию выполняет общие обязанности муниципального служащего, предусмотренные ст. 11, 11.1 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».

2.2. Специалист первой категории управления по экономическому развитию обязан:

2.2.1. Обеспечивать предоставление в установленном порядке статистической информации в рамках муниципального заказа статистических работ.

2.2.2. Осуществлять функции по сбору и обработке муниципальной статистической информации по закрепленным направлениям.

2.2.3. Осуществлять формирование локальных сборников и бюллетеней.

2.2.4. Осваивать новые информационные технологии и программное обеспечение.

2.2.5. Выполнять поручения заместителя главы - начальника управления по экономическому развитию и главных специалистов управления по экономическому развитию, в пределах должностных обязанностей.

2.2.6. Обеспечивать надежную защиту документов и информации, составляющих государственную и служебную тайну.

2.2.7. Обеспечивать рациональное использование материальных, технических и иных средств отдела в интересах выполнения задач по предназначению. 

2.2.8. Соблюдать распорядок работы, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, подрывающих авторитет муниципальной службы.

2.2.9. Исполнять обязанности, предусмотренные ст.8,9,11 Федерального закона от 25.12.2008г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции», а также ст.13.1, 14 Закона Нижегородской области от 03.08.2007г. №99-З «О муниципальной службе Нижегородской области».

3. Права

3.1. Специалист первой категории управления по экономическому развитию для осуществления своих полномочий и выполнения обязанностей обладает всеми правами муниципального служащего, предусмотренные статьей 10 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»», а также имеет право:

3.1.1. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также права на организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

3.1.2. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

3.1.3. Предлагать на рассмотрение заместителю главы - начальнику управления по экономическому развитию предложения по совершенствованию работы, связанной с исполнением должностных обязанностей.

3.1.4. Ставить в известность заместителя главы - начальника управления по экономическому развитию обо всех выявленных нарушениях и недостатках, связанных с выполняемой работой.

3.1.5. Знакомиться с материалами личного дела, проходить переподготовку и повышать свою квалификацию, участвовать в конкурсах на замещение вакансий.

3.1.6. Пользоваться другими правами, установленными законодательством Российской Федерации.

4.Ответственность

Специалист первой категории управления по экономическому развитию несет ответственность за качественное осуществление возложенных на него задач в соответствии с настоящей инструкцией и статьей 31 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», в том числе за:

4.28. Достоверность информации, предоставляемой руководству администрации.

4.29. Конфиденциальность информации.

4.30. Соблюдение установленных норм работы с документами.

4.31. Соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины.

4.32. Соблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы (ст.12, 13 Закона Нижегородской области от 03.08.2007г. №99-З «О муниципальной службе Нижегородской области»).

5. Служебные взаимоотношения

5.1. Для выполнения возложенных на него обязанностей специалист первой категории управления по экономическому развитию взаимодействует:

5.1.1. С соответствующими структурными подразделениями администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области – по вопросам экономики, относящимся к его компетенции.

5.1.2. С экономическими службами предприятий и организаций Павловского муниципального округа Нижегородской области по вопросам, относящимся к его компетенции.

6. Квалификационные требования

6.1. На должность специалиста первой категории управления по экономическому развитию назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование экономического направления, либо среднее профессиональное образование иного направления подготовки по специальностям, соответствующим функциям и конкретным задачам, возложенным на управление по экономическому развитию, требования к стажу работы не предъявляются. 

6.2. Специалист первой категории при осуществлении своей деятельности должен знать:

6.2.1. Законодательные акты, регламентирующие гражданские, трудовые, административные и гражданско-процессуальные правоотношения.

6.2.2. Законодательство, регулирующее вопросы устройства органов местного самоуправления и муниципальной службы.

6.2.3. Законодательство, регулирующее вопросы, относящиеся к его компетенции.

6.2.4. Основы делопроизводства, ведения учета и отчетности.

6.2.5.Основы современных информационных технологий, средства вычислительной техники, коммуникаций и связи.

6.2.6. Правила и нормы труда, техники безопасности.

Требования к стажу работы не предъявляются.

С настоящей инструкцией ознакомлен:    _______________________/_________________
           «_______»_________________20___года
ИП Волков Е.В., заказ103, тир.500, 2021г.


