Приложение № 2
к распоряжению администрации 

Богучарского муниципального района

от «____»_______2019 года № ___

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
заместителя начальника отдела по экономике, управлению

 муниципальным имуществом и земельным отношениям
администрации Богучарского муниципального района Воронежской области
1. Общие положения
1.1. Должность заместителя начальника отдела по экономике, управлению

муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации Богучарского муниципального района Воронежской области ( далее по тексту – заместитель начальника отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность заместителя начальника отдела по экономике, управлению

муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации Богучарского муниципального района Воронежской области относится к ведущей группе должностей в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы Богучарского муниципального района.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:

- бюджетная политика;

- международная деятельность;

- регулирование труда и социальных отношений;

- регулирование экономики, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства;

- управление в сфере общественного питания, торговли и бытового обслуживания;

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
- контроль за соблюдением законодательства о торговой деятельности;

- осуществление международных и внешнеэкономических связей;

- подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан;

- реализация мероприятий в области содействия занятости населения;

- контроль за выполнением муниципальных правовых актов по развитию экономики муниципального образования;

- разработка, рассмотрение, утверждение и реализация документов стратегического планирования;

-содействие развитию малого и среднего предпринимательства
- создание условий для обеспечения поселений услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания;
- регулирование систем оплаты труда в органах местного самоуправления и муниципальных учреждениях;

- регулирование тарифов на услуги и работы, предоставляемые и выполняемые муниципальными предприятиями и учреждениями.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность заместителя начальника отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям (в соответствии с компетенцией органа местного самоуправления) обеспечение комплексного социально – экономического развития Богучарского муниципального района.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей:

1.6.1. Разработка документов стратегического планирования Богучарского муниципального района.

1.6.2. Осуществление планирования социально-экономического развития района на краткосрочную, среднесрочную и долгосрочную перспективу,

разработка мероприятий, обеспечивающих выполнение планов и

муниципальных программ.

1.6.3. Создание благоприятного инвестиционного климата. Поддержка

инвестиционной деятельности, содействие реализации инвестиционных

проектов на территории муниципального района.

1.6.4. Создание благоприятных условий для развития предпринимательства.

   
1.6.5. Организация проектной деятельности..

1.7. Заместитель начальника отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям назначается на должность и освобождается от должности главой Богучарского муниципального района на основании распоряжения администрации Богучарского муниципального района на неопределенный срок.

1.8. Заместитель  начальника отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю главы администрации Богучарского муниципального района, курирующему вопросы экономики и финансов, а также главе Богучарского муниципального района.

Заместитель начальника отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям в период временного отсутствия начальника отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям исполняет его обязанности по должности.

В период временного отсутствия заместителя начальника отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям его обязанности по должности исполняет начальник отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации Богучарского муниципального района.

2. Квалификационные требования
2. Для замещения должности заместителя начальника отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность  заместителя начальника отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня бакалавриата;

2.1.2. Для замещения должности  заместителя начальника отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3. Заместитель начальника отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

2) правовыми знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

в) Федерального закона от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации";

г) законодательства о противодействии коррупции;

2.1.4. Заместитель начальника отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям должен обладать следующими базовыми умениями: 

-работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

-работать в информационно-правовых системах;

- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
-соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
-умение мыслить системно;

-умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- умение мыслить стратегически;

- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

- умение управлять изменениями.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность  заместителя начальника отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Заместитель начальника отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки  «Экономика», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Экономическая безопасность», «Юриспруденция», «Реклама и связи в с общественностью», «Торговое дело», «Финансы и кредит», «Банковское дело», «Налоги м налогообложение», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Социология», «Социальная работа», «Статистика»,  «экономика и управление на предприятии», «Коммерция», «Маркетинг» или иные специальности и направления подготовки, содержащееся в ранее применяемых перечнях специальностей   и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании в Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.  ;

2.2.2.  Заместитель начальника отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
- Федеральные законы: 

от 17.08.1995 № 147- ФЗ «О естественных монополиях;

от 26.12.1995 № 208 – ФЗ «Об акционерных обществах»;

от 08.02.1998 № 14 – ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»;

от 29.07.204 № 98 – ФЗ «О коммерческой тайне»;

 от 26.07.2006 № 135 – ФЗ «О защите конкуренции»;

от 29.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

от 11.11.2003 № 138 – ФЗ «О лотереях»;

от 13.03.2006 № 38 – ФЗ «О рекламе»;

от 28.12.2009 № 381 – ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;

от  29.12.2006 № 244- ФЗ «О государственном регулировании деятельности по организации и проведению азартных игр и о внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации»;

от 28.06.2014 № 172 – ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»;
от 06.12.2011 № 402 – ФЗ «О бухгалтерском учете»;

от 15.07.1995 № 101 – ФЗ «О международных договорах Российской Федерации»;

от 04.01.1996 № 14 – ФЗ «О координации международных и внешнеэкономических связей субъектов Российской Федерации»;

от 08.12.2003 № 164-ФЗ «Об основах государственного регулирования внешнеторговой деятельности»;

от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

от 2.06. 2011 № 161 – ФЗ «О национальной платежной системе»;

от 02.05.2006 № 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»;
от 19.04.1991 № 1031 – 1 «О занятости  населения в Российской Федерации»;
от 12.01.1996 № 10 – ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности»;

от 25.02.1999 № 39 – ФЗ «Об инвестиционной деятельности в Российской Федерации, осуществляемой в форме капитальных вложений»;

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

от 29.12.2014 № 473 – ФЗ «О территориях опережающего социально – экономического развития в Российской Федерации»;

от 13.07.2015 № 224 – ФЗ «О государственном частном партнерстве, муниципально – частном партнерстве в Российской Федерации и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

от 21.07.2005 № 115 – ФЗ  «О концессионных соглашениях»;

от  22.11.1995 № 171 – ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления (распития) алкогольной продукции»;

от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации и предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления  государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, и государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению;
- приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;
- приказ Министерства финансов Российской Федерации от  25.03.2011 № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»;

 приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01.07.2013 № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

- приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 15.07.2010 № 530 «Об утверждении правил установления предельно допустимых розничных  цен на отдельные виды социально - значимых продовольственных товаров первой необходимости, перечня отдельных видов социально – значимых продовольственных товаров первой необходимости, в отношении которых могут устанавливать предельно допустимые розничные цены, и перечня отдельных видов социально значимых продовольственных товаров, за приобретение определенного количества которых хозяйствующему субъекту, осуществляемому торговую деятельность, не допускается выплата вознаграждения»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 13.06.2012 № 586 «Об утверждении Положения о регистрации в Министерстве иностранных дел Российской Федерации организаций, направляющих граждан Российской Федерации за пределы территории Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 15.04.2014 № 298 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Содействие занятости населения»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 03.062011 № 440 «О разработке прогноза трудовых ресурсов»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 15.04.2014 № 316 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Экономическое развитие и инновационная экономика»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 15.04.2014 № 328 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Развитие промышленности и повышение ее конкурентоспособности»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 29.07.2003 № 641 «Об инвестиционных и производственных программах организаций, осуществляющих деятельность в сфере водоснабжения и водоотведения»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2015 № 631 «О порядке государственной регистрации документов стратегического планирования и ведения федерального государственного реестра документов стратегического планирования»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 19.01.1998 № 55 «Об утверждении правил продажи отдельных видов товаров»;

  законы Воронежской области:

«Об установлении предельных сроков, на которые заключаются договоры на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории Воронежской области»;

«Об утверждении порядка расклейки афиш и установки иной рекламы, теле – и радиомачт, телевизионных антенн, проводки электрических и телефонных кабелей и (или) установки иного оборудования, связанного с использованием объектов культурного наследия»;
«О государственном регулировании торговой деятельности на территории муниципального района»;
«О межбюджетных отношениях»
«Закон Воронежской области, устанавливающий единые нормативы отчислений в метсные бюджеты;
«Об основных направлениях бюджетной политики на очередной финансовый год и на плановый период»;
«О порядке разработки и корректировки прогноза социально – экономического развития Воронежской области на долгосрочный период»;
«О порядке разработки и корректировки прогноза социально – экономического развития Воронежской области на  среднесрочный период»;

«Об осуществлении  международных, внешнеэкономических и межрегиональных связей».

«О реализации органами службы занятости населения Воронежской области полномочий в области содействия занятости населения;
«Нормативный правовой акт Воронежской области «Об утверждении государственной программы Воронежской области о содействии занятости населения»;
«Об участии Воронежской области в государственно – частном партнерстве»;

«О режиме наибольшего благоприятствования для инвесторов в Воронежской области»;

«О порядке проведения оценки регулирующего воздействия и  экспертизы проектов муниципальных нормативных правовых актов, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской  и инвестиционной деятельности;»

«О мерах государственного стимулирования инвестиционной деятельности в Воронежской области»

«О порядке формирования и ведения реестра инвестиционных проектов»;
«О государственном регулировании розничной продажи алкогольной продукции»;

Муниципальные правовые акты:

«Об утверждении схемы размещения рекламных конструкций на территории муниципального района»;

«О бюджетном процессе в муниципальном районе»;

«О местном бюджете»;

«Об основных направлениях бюджетной и налоговой политики муниципального района на очередной финансовый год и на плановый период»;

«О порядке приема иностранных делегаций и официальных лиц в пределах муниципального образования, расположенного на территории Воронежской области, и выезда официальных делегаций и должностных лиц муниципального образования за пределы Российской Федерации»;

«О порядке разработки прогноза социально – экономического развития муниципального образования»;

«О порядке принятия решения о разработке муниципальных программ муниципального образования, их формирования, реализации, мониторинга и контроля;

«О порядке проведения оценки эффективности реализации муниципальных программ муниципального образования»;

«О создании совета по улучшению инвестиционного климата в муниципальном образовании;

«О координационном совете по развитию малого предпринимательства;

«Об утверждении порядка размещения передвижных средств развозной и разносной уличной торговли при проведении  праздничных, общественно – политических, культурно – массовых и спортивно – массовых мероприятий, имеющих временный характер и размещения временных организаций быстрого обслуживания (летних кафе);

 «Об утверждении минимального расстояния от организаций и объектов, в которых не допускается розничная продажа алкогольной продукции, до границ прилегающих к ним территорий»;
Иные знания:

- распространение наружной рекламы;

- установка и эксплуатация рекламной конструкции;

- порядок выдачи разрешения на установку рекламной конструкции;

- понятие бюджета и его социально – экономическая роль в обществе;

- бюджетная система Российской Федерации;

- бюджетные системы ведущих стран мира;

- бюджетное регулирование и его основные методы;
- понятие и цели бюджетной политики;

- понятие, объекты и субъекты бюджетного учета;

- понятие и виды бюджетной отчетности;

- понятие и состав бюджетной классификации;

- понятие и состав регистров бюджетного учета;

- понятие налогов и сборов;

- виды налогов и сборов в Российской Федерации;

- порядок установления и отмены местных налогов и сборов в различных видах муниципального образования;

- состав местных налогов и сборов;

- понятие стратегического планирования;
- принципы стратегического планирования в сфере финансов;

- понятие о среднесрочном финансовом плане;

- понятие и виды международного права;
- взаимодействие норм международного и внутригосударственного права;

- структура и принципы внешнеполитической и внешнеэкономической деятельности;

- особенности деловых переговоров с представителями иностранных государств и международных организаций;

- виды обращений и порядок подготовки ответов на обращения граждан;
- сроки рассмотрения обращений граждан;
- основные направления государственной политики в сфере занятости населения;

- основные принципы правового регулирования трудовых и социальных отношений;

- порядок создания трехсторонних комиссий по регулированию социально – трудовых отношений;

-принципы государственного регулирования экономики;
- принципы защиты прав физических лиц, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

- направление и специфика деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства в Российской Федерации;

- роль и значение технического регулирования в области обеспечения качества и конкурентоспособности продукции;

- порядок осуществления контроля за выполнением муниципальных нормативных правовых актов  по развитию экономики муниципального образования;

- правила проведения проверок за выполнение муниципальных актов по развитию экономики муниципального образования;

- методика оценки эффективности мер, направленных на регулирование экономики;

- основные направления политики государства в сфере стратегического планирования;

- методы стратегического планирования и прогнозирования;

- основы бухгалтерского учета, анализа, оценки и составления отчетности;

- способы взаимодействия муниципальной власти с малым и средним бизнесом;

- способы содействия развитию малого и среднего предпринимательства;

- правила организации торговли и общественного питания, правила продажи отдельных видов товаров (услуг);

- понятие структуры потребительского рынка, основных экономических показателей, характеризующих развитие отрасли;
- основные напавления государственной политикуи с фере занятости , охраны труда и социальной защиты населения;

- основные принципы правового регулирования трудовых и социальных отношений;

- порядок создания трехсторонней комиссии по регулированию соиально – трудовых отношений;

- правила и нормы охраны труда;

- порядок и виды финансо- хозяйственной деятельности;

- порядок ведения муниципальными предприятиями финансово – хозяйственной деятельности;

- принципы ценового (тарифного) регулирования Российской Федерации;

- принципы прогнозирования цен (тарифов) в сфере регулирования систем оплаты труда в Органах местного самоуправления, иных муниицпальных органах и муниицпальных учреждениях;

- ситсема оплаты труда: понятие и виды;

- формирование фонда оплаты труда;

- понятие услуг и работ, не подлежащих тарифному регулированию;

- тарифное регулирование услуг муниицпальных предприятий: сущность и функции.

2.2.3. Заместитель начальника отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
- подготовить проект разрешения на установку рекламной конструкции;
- проводить расчет объема продовольственных товаров, реализованных в границах муниципального района в денежном выражении за финансовый год;

- применять методы бюджетного регулирования, планирования;
- составлять бюджетную отчетность;

- определять нормативы бюджетного планирования;

- организовать проведение приема граждан;

- организовать проведение протокольных мероприятий;

- комплектовать, хранить, вести учет и использовать архивные документы;

- проводить антикоррупционную экспертизу нормативных правовых актов.
- формировать и вести реестр субъектов малого и среднего предпринимательства;
- рассчитывать фонд оплаты труда.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации Богучарского муниципального района на заместителя начальника отдела   по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям   возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами;

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации";

3.3. И иные нормативные правовые акты;

3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

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

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

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

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

3.9. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 
         3.10. Основными направлениями деятельности являются:
            3.11. Координация деятельности предприятий и организаций различных форм собственности: в сфере экономического развития;  развития потребительского рынка и предпринимательства; в сфере социально-трудовых отношений и других сфер социально-экономического развития района.  
3.12. Разработка стратегических направлений развития муниципального района.

3.13. Разработка документов стратегического планирования района. 

             3.14. Разработка прогноза социально-экономического развития Богучарского муниципального района,   расчет бюджетообразующих   показателей  муниципального района, составление сводного финансового плана муниципального района.
             3.15. Координация деятельности структурных подразделений администрации района по оценке эффективности деятельности органов местного самоуправления в соответствии с распоряжением Правительства РФ от 11.09.2008г. №1313-р и постановлением Правительства Воронежской области от 13.08.2009г. №683. Согласование показателей в исполнительных органах государственной власти правительства Воронежской области. Подготовка доклада главы Богучарского муниципального района о достигнутых значениях показателей для оценки деятельности Богучарского муниципального района за отчетный год и их планируемых значениях на 3 летний период.    

               3.16. Работа с организациями  и индивидуальными предпринимателями, осуществляющими выплату заработной платы ниже прожиточного минимума.
              3.17. Оказание консультаций в составлении паспортов  сельским поселениям и городскому поселению - г. Богучар.

  3.18. Осуществление комплексной оценки  социально-экономического состояния муниципального района. Подготовка  доклада главе Богучарскогомуниципального района о социально – экономическом развитии района за отчетный период и перспективах развития района (региональные показатели).

Подготовка соглашений между администрацией Богучарского муниципального района и администрациями сельских поселений о достижении значений показателей эффективности развития сельских поселений, подготовка отчетов глав сельских поселений.

Подготовка аналитических записок  о социально-экономической ситуации в районе и предоставление их заместителю главы администрации муниципального района и главе муниципального района для принятия решений.
Реализация Соглашения между департаментом экономического развития Воронежской области и администрацией Богучарского муниицпального района Воронежской области о внедрении Стандарта развития конкуренции в Воронежской области, разработка и реализация дорожной карты внедрения Стандарта развития конкуренции на территории района.
 3.19. Осуществление расчетов экономической, бюджетной и социальной эффективности от реализации инвестиционных проектов, включенных в областные целевые и федеральные программы.  

 3.20.  Анализ состояния потребительского рынка: розничной торговли, общественного питания, оказания платных услуг населению. Ведение реестра субъектов розничной и оптовой торговли.    Осуществление выездных проверок несанкционированной розничной торговли. 

             3.21. Осуществление расчетов, связанных с применением единого налога на вмененный доход в отношении определенных видов деятельности на территории района. 

             3.22. Проведение анализа о состоянии и развитии малого предпринимательства в районе, разработка мер его поддержки.  Разработка программы поддержки и развития малого и среднего предпринимательства на территории Богучарского муниципального района.   Разработка мероприятий по осуществлению законодательных актов Российской Федерации  в сфере предпринимательства. Организация работы Координационного Совета при главе администрации района. 

            3.23. Разработка на основе анализа социально-экономического развития муниципального района  основных направлений политики в сфере труда и уровня жизни населения. 

            3.24. Разработка программ в сфере социально-трудовых отношений. 
            3.25. Координация деятельности между  сельскими поселениям  и городском  поселением г.Богучар с департаментом труда и социального развития Воронежской области по предоставлению  жилищных субсидий Ветеранам Великой Отечественной войны.

            3.26. Рассмотрение предложений, заявлений, жалоб граждан по вопросам социально-трудовых отношений  и принятие  необходимых мер к их устранению. 

            3.27. Подготовка предложений по совершенствованию системы оплаты труда, повышению заработной платы работников организаций, находящихся на территории муниципального образования.  

            3.28. Изучение тенденций формирования заработной платы, разработка предложений по совершенствованию тарифного регулирования оплаты труда на основе социального партнерства. Проведение мониторинга, оценки  задолженности по выплате заработной платы в организациях муниципального района,  разработка  мер  по ее сокращению. Проведение мониторинга цен на социально-значимые продукты питания. Проведение мониторинга цен на горюче-смазочные материалы. 

            3.29. Проведение анализа динамики показателей уровня жизни, доходов и расходов населения, их структуры, сбережений покупательской способности, социальных выплат.    

             3.30. Разработка программ стабилизации и повышению уровня жизни, приоритетной поддержке малоимущего населения, нормализации демографической ситуации.  

             3.31.Разработка территориального трехстороннего соглашения. Организация деятельности трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений. Координация работы по выполнению положений, зафиксированных в территориальном трехстороннем соглашении. 

             3.32.  Участие совместно с исполнительными органами государственной власти  Воронежской  области в разработке и осуществлении мер по реализации в муниципальном районе основных направлений государственной  социально-демографической политики.

             3.33.   Проведение анализа развития трудовых ресурсов, разработка прогнозных оценок состояния рынка труда и предложений по формированию политики занятости в муниципальном районе.  Определение совместно с соответствующими исполнительными органами государственной власти общей и дополнительной потребности в рабочих местах, разработка с учетом социально-экономического развития муниципального района демографических прогнозов, программ создания, сохранения и развития рабочих мест на территории муниципального района.

             3.34.  Реализация на территории муниципального района  постановления правительства РФ от 21 марта 2006г. №153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств  по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы по следующим категориям граждан Российской Федерации: 

- граждане, признанные в установленном порядке вынужденными переселенцами;

 - граждане, выезжающие (выехавшие) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей.   
             3.35. Осуществление работы, связанной со стандартом развития конкуренции на рынках Богучарского муниципального района.   
3.36.  Организация  и  проведение  семинаров  с  юридическими  и  физическими  лицами  по  основам  законодательства  в сфере   торговли,  общественном  питании  и  сфере услуг, консультирование  по  этим  вопросам.

            3.37. Деятельность в сфере проектного управления. 

            3.38. Подготовка на сессии Совета народных депутатов Богучарского муниципального района решений по вопросам, находящимся в компетенции отдела.  

          3.39.    Подготовка проектов нормативных актов, регулирующих экономическую деятельность, торговлю,  общественное питание  и другие вопросы, находящиеся в компетенции  отдела.

          3.40.   Работа с постановлениями и распоряжениями правительства Воронежской области, переданными на исполнение заместителем главы администрации муниципального района.

          3.41.  Подготовка  информаций  и расчетов в департамент  экономического развития  правитлеьства Воронежской области, департамент  по развитию  предпринимательства и потребительского рынка и иные органы исполнительной власти Воронежской области в соответствии с вопросами, относящимися к компетенции отдела.  
          3.42. Готовить по поручению главы Богучарского   муниципального района, заместителя главы администрации муниципального района нормативные правовые документы, проекты постановлений, распоряжений,  доклады, справки, записки, информации и т.д., относящиеся к компетенции отдела. Доводить зарегистрированные нормативные правовые акты до их исполнителей, формировать дела с исполнением нормативных правовых актов Богучарского муниципального района, входящими в компетенцию отдела.


3.43. Обеспечивать учет, хранение своих документов и сдачу их в архив.

3.44.Обеспечивать соблюдение действующего антимонопольного законодательства.

3.45. По поручению  главы Богучарского муниципального района и заместителя главы администрации Богучарского муниципального района, начальника отдела по экономике, управлению  муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации Богучарского муниципального района заместитель начальника отдела  по экономике, управлению  муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации Богучарского муниципального района выполняет  другие обязанности.

4. Права
Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации"  заместитель начальника отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям  имеет право:

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

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям, работников структурных подразделений  администрации Богучарского муниципального района, МКУ, муниципальных унитарных предприятий;

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

4.4. Муниципальный служащий  вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 2 марта 2007 года    № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
5. Ответственность
 Заместитель начальника отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.
5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения

По должности заместителя начальника отдела по экономике, управлению  муниципальным имуществом и земельным отношениям предусмотрено принятие следующих самостоятельных  управленческих решений: 

6.1 В процессе подготовки проектов нормативных правовых актов:


-  подготовка информации;


-  участие в обсуждении проекта;


-  внесения предложений по проекту.

  6.2  В процессе организации деятельности:

            - осуществление работы  с гражданами  и организациями всех форм собственности  в пределах вопросов, относящихся к компетенции отдела;  

- проведение консультаций в пределах своей компетенции.


7. Перечень вопросов, по которым муниципальный

служащий вправе или обязан участвовать при подготовке

проектов нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

По должности заместителя начальника отдела по экономике, управлению  муниципальным имуществом и земельным отношениям предусмотрено участие в подготовке     проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений  по вопросам, входящим в компетенцию отдела по экономике, управлению  муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации Богучарского муниципального района. 
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

8.1. Общие сроки и процедуры подготовки документов регулируются действующим законодательством, а также Регламентом работы и инструкцией по делопроизводству администрации Богучарского муниципального района Воронежской области                         
8.2. Сроки исполнения поручений устанавливаются  заместителем главы администрации Богучарского муниципального района  в устной или письменной форме. 
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

с муниципальными служащими, гражданскими служащими,

гражданами, а также организациями

9.1.  В целях исполнения служебных обязанностей и поручений муниципальный служащий, замещающий должность  заместителя начальника отдела по экономике, управлению  муниципальным имуществом и земельным отношениям взаимодействует в пределах      своей      компетенции с должностными лицами, структурными подразделениями, специалистами исполнительных органов государственной власти Воронежской области, муниципальными  служащими структурных подразделений администрации Богучарского муниципального района, иными физическими и юридическими лицами по вопросам, входящим в его компетенцию.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам

и организациям


Заместитель начальника отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям не предоставляет гражданам и юридическим лицам государственных и муниципальных услуг.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя  начальника отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Качественное, своевременное выполнение функциональных обязанностей:
11.1.1.Качество выполнения обязанностей:

непосредственно уровень качества выполнения работы работа не соответствует правовым актам или иным нормативам , работа соответствует всем нормативам, работа соответствует всем нормативам, предложены конструктивные варианты решения поставленных задач, работа соответствует всем нормативам, при решении поставленной задачи были найдены и использованы конструктивные варианты ее решения, предприняты рационализаторские идеи, которые в будущем могут увеличить эффективность решения подобных задач; 

11.1.2.Уровень самостоятельности выполнения обязанностей – данный критерий оценивает уровень самостоятельности сотрудника при выполнении обязанностей, его способность без посторонней помощи выполнять порученную ему работу, оценивается то, насколько сотрудник  необходимо внешнее воздействие для достижения результата. Возможные значения данного параметра:

-после принятия работы сотрудник, сталкиваясь с проблемой,  не докладывает о ней,  ждет напоминаний и команды;
- после принятия работы сотрудник, сталкиваясь с проблемой,  докладывает о ней и ждет инструкции о дальнейших действиях;

- после принятия работы сотрудник, сталкиваясь с проблемой,  докладывает о ней, предлагает вариант дальнейших действий, выполняет работу;

- сотрудник принимает работу и выполняет ее без дополнительных согласований.

11.2.3. Сложность выполненных задач:
1) срочность исполнения работы: чем более сжатые сроки, тем сложнее считается работа. Для оценки данного фактора предлагается использовать два понятия:»нормальный режим» и «срочный режим».

2) количество согласований: чем больше мнений участников учитывается в работе, тем сложнее считается работа. Для оценки данного фактора предлагается использовать два понятия: «групповая работа» и «одиночная работа».

3)степень новизны работы для сотрудника, которому поручается работа: учитывается опыт конкретного сотрудника по выполнению поручаемой работы – чем меньше у него опыта, тем более сложной считается работа. Для оценки данного фактора предлагается использовать понятие «большая степень новизны».
Возможные значения критерия «Сложность»:

- нормальный режим, одиночная работа;

- нормальный режим работы, одиночная работа, большая степень новизны;

- нормальный режим, групповая работа;

- нормальный режим, групповая работа, большая степень новизны;

- срочный режим работы, одиночная работа;

- срочный режим работы, одиночная работа, большая степень новизны;

- срочный режим работы, групповая работа;

- срочный режим работы, групповая работа, большая степень новизны.

11.2. Качественное, своевременное выполнение планов работы, нормативных правовых актов

Оценивается фактическое исполнение плана работы, определенного непосредственно руководителем или сформированный по согласованию с ним. План, где за каждой задачей закрепляется один ответственный сотрудник, составляется на неделю, месяц, квартал или год – в зависимости от необходимости и существующих регламентов работ.

11.3. Квалифицированное в установленный срок рассмотрение заявлений, писем, жалоб организаций и граждан.
Критерии: качество и самостоятельность.

11.4. Проявленная инициатива в выполнении должностных обязанностей

Критерии: качество и самостоятельность.

11.5. Соблюдение служебной дисциплины, умение организовать работу, эмоциональная выдержка, бесконфликтность.

Предполагает отсутствие замечаний на сотрудника (как устных, так и письменных) со стороны коллег и руководителей, граждан и организаций.

- наличие 2 и более замечаний в течение оцениваемого периода;

- наличие одного замечания в течение месяца;

- отсутствие замечаний.
В данном пункте фиксируются замечания, связанные с опозданием сотрудника на работу, отсутствием на рабочем месте, нарушением служебной дисциплины, регламентов работы и другие факторы, которые могут вызвать недовольство со стороны коллег и руководителей, граждан и организаций.
Заместитель главы администрации Богучарского 

муниципального района - руководитель аппарата

администрации района           ____________                   _____________

«____»_________20___ г.        Личная подпись             Расшифровка подписи

Начальник отдела по экономике, управлению 

муниципальным имуществом и 

земельным отношениям администрации 

Богучарского муниицпального района   ____________                   _____________

«____»_________20___ г.                     Личная подпись            Расшифровка подписи

С должностной инструкцией ознакомлен:

Заместитель начальника отдела 

по экономике, управлению 

муниципальным имуществом и 

земельным отношениям администрации 

Богучарского муниицпального района      ____________                   _____________

«____»_________20___ г.                         Личная подпись          Расшифровка подписи      

Второй экземпляр получил(а)

на руки                                   ________________             «__»____________ 20__ г.

                                                  Личная подпись

