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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО ОКРУГА  СЕМЕНОВСКИЙ
НИЖЕГОРОДСКОЙ  ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
	
	24.01.2022
	№                  
	8-р


Об утверждении должностной инструкции заведующего отделом по поддержке малого бизнеса 

и инвестициям администрации городского 

округа Семеновский
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом городского округа Семеновский, постановлением администрации городского округа Семеновский № 1077 от 25.05.2018 «О внесении изменений в квалификационные требования к замещению должностей муниципальной службы в администрации городского округа Семеновский Нижегородской области, утвержденные постановлением администрации городского округа Семеновский от 01.07.2016 № 1480»:
1. Утвердить прилагаемую должностную инструкцию должностную инструкцию заведующего отдела по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский:

2. Признать утратившими силу:

2.1. Пункт 1 распоряжения администрации городского округа Семеновский от 10.07.2018 № 174-р «Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих сектора по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский».
2.2. Пункт 1 распоряжения администрации городского округа Семеновский от 13.09.2019 № 227-р «О внесении изменений в должностные инструкции муниципальных служащих сектора по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский, утвержденные распоряжением администрации городского округа Семеновский от 10.07.2018 № 174-р».
Глава местного самоуправления 

городского округа Семеновский
А.Г. Песков

	Администрация городского округа Семеновский
Нижегородской области

Отдел по поддержке малого бизнеса и инвестициям

        Должностная инструкция
	             
	УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации

городского округа Семеновский

Нижегородской области

от 24.01.2022  № 8-р

	от 24.01.2022    №   2
	
	 

	 
	
	

	заведующего отделом по  

поддержке малого бизнеса и 

инвестициям


	
	


1. Общие положения
1.1. Заведующий отделом по поддержке малого бизнеса и инвестициям (главная должность муниципальной службы) назначается и освобождается от должности главой местного самоуправления городского округа Семеновский и непосредственно подчинен заместителю главы администрации.
1.2.  В период временного отсутствия заведующего отделом по поддержке малого бизнеса и инвестициям его обязанности исполняет работник, назначенный распоряжением администрации городского округа Семеновский по согласованию с заместителем главы администрации.

1.3.  В своей деятельности заведующий отделом по поддержке малого бизнеса и инвестициям руководствуется Конституцией и действующим законодательством Российской Федерации, законодательством Нижегородской области, постановлениями и решениями Совета депутатов городского округа Семеновский, постановлениями и распоряжениями администрации городского округа Семеновский, Положением об отделе по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский Нижегородской области, и настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования
2.1. Заведующим отделом по поддержке малого бизнеса и инвестициям может быть назначено лицо, имеющее высшее образование, не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки. Для лица, имеющего диплом специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома, квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности устанавливаются не менее одного года стажа муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки.
3.2. Квалификационные требования к знаниям и умениям, которые необходимы для выполнения должностных обязанностей:
2.2.1. Требования к знаниям (вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности).

а) требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);

б) требования к правовым знаниям основ:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «О местном самоуправлении в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- законодательства о противодействии коррупции.

2.2.2. Требования к умениям (вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности):

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

б) работы в информационно-правовых системах.
2.2.3. Для замещения должностей главной группы предъявляются требования к умениям:
- руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;

- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

2.3. Квалификационные требования к знаниям и умениям муниципальных служащих в соответствии с группами должностей муниципальной службы.

Главные должности муниципальной службы (группа 4):

1) уровень и характер знаний:

муниципальный служащий должен знать и уметь применять на практике Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области, муниципальные нормативные правовые акты городского округа Семеновский Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правила внутреннего трудового распорядка, Инструкцию по делопроизводству в администрации городского округа Семеновский Нижегородской области и ее структурных подразделениях, Положение об Администрации, положение о структурном подразделении, порядок работы со служебной информацией.

Уровень - высокий, предполагающий хорошую ориентировку в законодательстве Российской Федерации, отличное знание законодательных и нормативных актов, относящихся к непосредственным задачам структурного подразделения.

2) требования к умениям:

- хорошие организаторские способности, способность руководить коллективом;

- способность грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать решения для достижения поставленных целей;

- умение быть требовательным, стимулировать достижение результатов труда, ставить перед подчиненными достижимые задачи;

- способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных;

- умение четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

- способность аргументировать, доказывать свою точку зрения;

- текущее и перспективное планирование к организации труда;

- эффективное планирование рабочего времени;
- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;

- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

3) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:

уровень - расширенный.

Знания:

- правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий;

- программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;

- правовых аспектов в сфере предоставления государственных и муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

- основ проектного управления.

Умения:

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- работы с базами данных;

- работы с системами управления проектами.
2.4. Знания в области законодательства Российской Федерации, знание муниципальных правовых актов (в соответствии с видом деятельности):
2.4.1. Область профессиональной служебной деятельности «Содействие развитию малого и среднего предпринимательства»  
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 12 января 1996 г. N 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

- Федеральный закон от 24 июля 2007 г. N 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 26.12.2008 N 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»

- Постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. N 316 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Экономическое развитие и инновационная экономика»;

- Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. N 328 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Развитие промышленности и повышение ее конкурентоспособности»;

- Постановление Правительства Нижегородской области от 22 марта 2006 г. № 89 «Об утверждении типовых правил работы объектов мелкорозничной сети на территории Нижегородской области»;

- Федеральный закон от 30 декабря 2006 г. № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации», постановление Правительства Российской Федерации от 10 марта 2007 года № 148 «Об утверждении правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка»

- Федеральный закон от 28 декабря 2009 г. № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»
- Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- Муниципальные правовые акты:

В должностную инструкцию муниципального служащего могут быть включены иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей.

Иные знания:

- способы взаимодействия органов муниципальной власти с малым и средним бизнесом;
- способы содействия развитию малого и среднего предпринимательства.
2.4.2. Область профессиональной служебной деятельности «Реализация законодательства о рекламе и контроль за его соблюдением»
- Закон Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. N 2124-1 «О средствах массовой информации»;
- Федеральный закон от 13 марта 2006 г. N 38-ФЗ «О рекламе»;
- Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации: 

- Муниципальные правовые акты:

В должностную инструкцию муниципального служащего могут быть включены иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей.

Иные знания:

- распространение наружной рекламы.
- установка и эксплуатация рекламной конструкции.

- порядок выдачи разрешения на установку рекламной конструкции.
2.4.3. Вид деятельности «Контроль за соблюдением законодательства о торговой деятельности» 

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
- Федеральный закон от 28 декабря 2009 г. N 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 15 июля 2010 г. N 530 «Об утверждении правил установления предельно допустимых розничных цен на отдельные виды социально значимых продовольственных товаров первой необходимости, перечня отдельных видов социально значимых продовольственных товаров первой необходимости, в отношении которых могут устанавливаться предельно допустимые розничные цены, и перечня отдельных видов социально значимых продовольственных товаров, за приобретение определенного количества которых хозяйствующему субъекту, осуществляющему торговую деятельность, не допускается выплата вознаграждения»;

- Федеральный закон от 24.04.2008 г. № 48-ФЗ «Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»
2.5. Требования к умениям (в соответствии с видом деятельности):
- работы с системой электронного документооборота (СЭДО);

-  работы с системой ГИС ГМП (Государственная информационная система о государственных и муниципальных платежах);

- работа с административной консолью программного комплекса SiTex Портал;

- работы в системе ГАС Управление;

- единый реестр субъектов малого и среднего предпринимательства;

- платформа государственных сервисов;

- система мониторинга цен и запасов товаров первой необходимости;
3. Должностные обязанности

Заведующий отделом по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский обязан:

3.1. Организовывать работу по формированию благоприятного инвестиционного климата и позиционированию городского округа как надежного партнера с целью привлечения российских и иностранных инвестиций для комплексной модернизации промышленного производства.

3.3. Формировать и вести базу данных инвестиционных предложений и проектов предприятий городского округа, оказывает содействие в продвижении этих проектов через областные структуры.

3.4.  Проводить анализ и разрабатывать прогноз развития малого и среднего предпринимательства в городском округе с учетом структурных изменений и влияния внешних и внутренних факторов.

3.5.  Разрабатывать и обеспечивать реализацию систем мер по поддержке эффективного развития предпринимательской деятельности и добросовестной конкуренции в сфере потребительского рынка и услуг на территории городского округа.

3.6.  Подготавливать необходимые материалы, касающиеся развития и поддержки предпринимательства в городском округе.

3.7.  Содействовать созданию на территории городского округа благоприятных условий для развития торговли, предпринимательства, конкуренции товаропроизводителей, соблюдению антимонопольного законодательства и законодательства по защите прав потребителей.

3.8.  Участвовать в составлении социально-экономических программ, организации и проведении мероприятий окружного значения.

3.9.  Разрабатывать и осуществлять контроль за выполнением программ:

3.9.1. Развития въездного и внутреннего туризма.

3.9.2. Развития и поддержки малого предпринимательства в городском округе.

3.10. Организовывать проведение семинаров, совещаний, круглых столов с руководителями предприятий по вопросам развития торговли, предпринимательства и защите прав потребителей.

3.11. Осуществлять контроль за подготовкой и предоставлением информации по определенным формам отчетности в установленные сроки и адреса.

3.12.  Осуществлять подготовку документов для рассмотрения на заседании межведомственной комиссии в сфере потребительского рынка и услуг.

3.13.  Осуществлять подготовку документов для рассмотрения на заседании межведомственной комиссии по вопросам обеспечения законности и эффективности работы предприятий, организаций, предпринимательской деятельности, экономической безопасности, создания благоприятных условий труда и его оплаты на территории городского округа Семеновский.

3.14.  Организовывать совместно с контролирующими органами проверки хозяйствующих субъектов по вопросам соблюдения законодательства о защите прав потребителей, других нормативно-правовых актов.

3.15.  Осуществлять взаимодействие с общественными организациями предпринимателей с целью выработки совместных действий по вопросам развития предпринимательства на территории округа.

3.16.  Участвовать в составлении социально-экономических программ, организации и проведении мероприятий городского значения, в том числе семинаров, ярмарок, конкурсов, обеспечение участия в них предприятий торговли, общественного питания.

3.16.  Анализировать и составлять прогноз ситуации на потребительском рынке, разрабатывать меры по стимулированию развития отдельных отраслей (сегментов) потребительского рынка.
3.17.  Составлять протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных статьями 2.3, 2.5, 2.9. 2.11 Кодекса Нижегородской области об административных правонарушениях.
3.18.  Взаимодействовать со средствами массовой информации с целью доведения до сведения участников рынка товаров и услуг действующих законодательных актов и оповещения потребителей и субъектов торговой деятельности  о проводимой работе.
3.19.  Обеспечивать реализацию государственной и региональной политики по охране труда.

3.20. Изучать и анализировать состояние условий и охраны труда на всех предприятиях, в организациях, учреждениях городского округа независимо от форм собственности.

3.21. Осуществлять оценку состояния условий и уровня организации работ по охране труда на территории городского округа и готовить соответствующие материалы, принимать участие в подготовке докладов, сообщений, справок, заключений и предложений по вопросам охраны труда, рассматривать жалобы работающих, связанные с нарушением законодательства об охране труда.

3.22.  Готовить и представлять информацию по вопросам охраны труда в Министерство социальной политики Нижегородской области.

3.23. Вести учет специалистов по охране труда по предприятиям, обеспечивать методическое руководство службами охраны труда предприятий.

3.24. Осуществлять контроль за принятием коллективных договоров и введением в них раздела и соглашения по охране труда, а также за выполнением мероприятий этого раздела и соглашения.

3.25.  Готовить предложения и участвовать в разработке, принятии и организовывать выполнение областной и городской программ по улучшению условий охраны труда.

3.26.  Готовить материалы для межведомственной комиссии по охране труда, участвовать в ее работе и оформлять решения.

3.27.  Обеспечивать взаимодействие и координацию деятельности администрации городского округа с контрольно-надзорными органами, с руководителями и специалистами предприятий, организаций, учреждений городского округа, профсоюзными и другими общественными органами по вопросам охраны труда.

3.28. Участвовать в работе советов, комиссий, рабочих и других общественных органов и организаций по решению проблем охраны труда.

3.29. Совместно с государственным инспектором по охране труда принимать участие в расследовании тяжелых и смертельных несчастных случаях на производстве.
3.30. Организовать учебу и проверку знаний по охране труда руководителей и специалистов предприятий, организаций, учреждений городского округа независимо от форм собственности.

3.31. Вести прием граждан, рассматривать предложения, заявления и жалобы граждан и принимать по ним необходимые меры в пределах своей компетенции и в соответствии с действующим законодательством.

3.32. Контролировать соблюдение порядка государственного и договорного регулирования оплаты труда.

3.33.  Осуществлять контроль за обеспечением государственных гарантий по оплате труда (минимальный размер оплаты труда, минимальные гарантии по оплате труда работникам бюджетной сферы, минимального размера компенсационных доплат, установленных государством).

3.34. Совместно со службой занятости разрабатывать предложения по формированию региональной политики занятости, проводить оценку рынка труда и состояние трудовых ресурсов городского округа.

3.35. Осуществлять внутриведомственный контроль за соблюдением требований охраны труда в подведомственных организациях.

3.36. Принимать участие совместно с другими органами исполнительной власти в разработке программ содействия трудовой миграции, в том числе миграции из-за рубежа, принимать меры к составлению квоты на иностранных граждан для работодателей городского округа.

3.37. Организовать информационное обеспечение на территории городского округа по вопросам состояния охраны труда в организациях и о деятельности по улучшению условий и охраны труда.

3.38. Организовывать обобщение и распространение опыта работы, выставок, семинаров, совещаний по охране труда на территории городского округа.

3.39. Разрабатывать проекты нормативно - правовых актов по вопросам охраны труды.

3.40. Осуществлять подготовку документов для рассмотрения на заседании Межведомственной комиссии по вопросам обеспечения законности и эффективности предпринимательской деятельности, экономической безопасности, создания благоприятных условий труда и его оплаты на территории городского округа Семеновский.

3.41. Осуществлять подготовку документов для рассмотрения на заседании Межведомственной рабочей группы по защите прав производителей продукции народных художественных промыслов городского округа Семеновский.

3.42. Разрабатывать проекты решений Совета депутатов городского округа Семеновский, постановлений администрации и распоряжений администрации городского округа.

3.43. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» заведующий отделом обязан:

3.43.1. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.
3.43.2. В письменной форме уведомлять представителя нанимателя (работодателя) о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.43.3. В целях предотвращения конфликта интересов передавать принадлежащие ему ценные бумаги (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с Законодательством Российской Федерации.
3.44. В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомлять представителя нанимателя,  органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.45. В соответствии со статьей 12.1 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» соблюдать ограничения в части получения в связи с выполнением должностных обязанностей не предусмотренных законодательством Российской Федерации вознаграждений (ссуды, денежное и иное вознаграждение, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов) и подарков от физических и юридических лиц.
3.46. В соответствии со статьей 8 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.47. В соответствии со статьей 8.1 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представлять сведения о своих расходах, а также сведения о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.48. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе  не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом. 

3.49. Соблюдать ограничения, выполнять обязанности, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции», другими федеральными законами, законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», муниципальными правовыми актами в сфере противодействия коррупции. 

3.50. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Нижегородской области, Устав городского округа Семеновский, муниципальные нормативные правовые акты городского округа Семеновский и обеспечивать их исполнение.

3.51. Соблюдать установленные в администрации городского округа Семеновский правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией.

3.52. Соблюдать требования к служебному поведению и положения Кодекса этики и служебного поведения работников администрации городского округа Семеновский.

4. Права
Заведующий отделом по поддержке малого бизнеса и инвестициям имеет право:

4.1. Получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации городского округа Семеновский, предприятий, организаций необходимые данные для выполнения своих должностных обязанностей.

4.2.  Участвовать в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к его ведению.

4.3.  Разрабатывать проекты постановлений и распоряжений по вопросам, относящимся к его ведению.

4.4.  Вносить на рассмотрение главы местного самоуправления городского округа предложения по совершенствованию работы сектора.

4.5.  Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.6.  Представлять интересы администрации городского округа Семеновский во взаимоотношениях с органами государственной власти и другими организациями и учреждениями по вопросам, относящимся к компетенции сектора.

4.7.  Вносить на рассмотрение главы местного самоуправления городского округа Семеновский представления о назначении, перемещении, увольнении работников сектора, предложения об их поощрении или наложении на них взысканий.

4.8. Использовать права муниципального служащего, предусмотренные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», муниципальными правовыми актами, в том числе права на:

4.8.1. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.

4.8.2. Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.8.3. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором. 

4.8.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска. 

4.8.5. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы. 

4.8.6. Повышение квалификации за счет средств местного бюджета.

4.8.7. Защиту своих персональных данных. 

4.8.8. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.

4.8.9. Объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.

4.8.10. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений. 

4.8.11.  Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8.12. Повышать свою квалификацию в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.
5. Ответственность
5.1. Заведующий отделом по поддержке малого бизнеса и инвестициям  администрации городского округа Семеновский несёт ответственность за соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкции, порядка работы со служебной информацией. 
5.2. За нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения работников администрации городского округа Семеновский – ответственность в пределах, предусмотренных федеральным законодательством. 
5.3. Заведующий Заведующий отделом по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский несет ответственность, предусмотренную федеральным законодательством, законодательством Нижегородской области, муниципальными правовыми актами за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

- действия (бездействие), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;
- разглашение или использование в целях, не связанных с муниципальной службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом к сведениям, конфиденциального характера, или служебной информации, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе распространение персональных данных без согласия субъекта персональных данных.
- несоблюдение порядка обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты;
- непринятие мер по предотвращению и (или) урегулированию конфликта интересов, стороной которого он является;

- участие на платной основе в деятельности органа управления коммерческой организации, за исключением случаев, установленных федеральным законом;

- осуществление предпринимательской деятельности;
- вхождение в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;
- не передачу в муниципальную собственность подарков, полученных от юридических и физических лиц в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями;

- не своевременное предоставление сведений о расходах и доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а так же сведения  о доходах и расходах, об имуществе и  обязательствах имущественного характера;

5.4. Несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с муниципальной службой.

5.5. Неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 235.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

6. Перечень вопросов, по которым заведующий отделом отделом по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие решения.

6.1. При исполнении должностных обязанностей заведующий отделом потделом по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:

- внесения заместителю главы администрации городского округа Семеновский, курирующего работу отдела, предложения по совершенствованию работы отдела;

- подготовки проектов писем органам исполнительной власти и органам местного самоуправления Нижегородской области, организациям и гражданам по вопросам, входящим в его компетенцию;

- внесения заместителю главы администрации городского округа Семеновский, курирующего работу отдела, предложения по реализации федерального законодательства по вопросам входящим в компетенцию отдела;

- оказания консультативной и методической помощи органам администрации городского округа Семеновский по вопросам, входящим в его компетенцию;

- выбора методов организации и выполнения поставленных задач.

6.2. При исполнении должностных обязанностей заведующий отделом по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:

- организации работы отдела, обобщения и оценки результатов работы отдела;

- распределение обязанностей между сотрудниками отдела;

- организации взаимодействия отдела с другими подразделениями администрации городского округа, а также с другими органами местного самоуправления городского округа Семеновский, органами исполнительной власти Нижегородской области, другими организациями и предприятиями;

- организации работы по обеспечению отдела информационно-аналитическими материалами по профилю работы отдела;

- подготовки запросов в органы исполнительной власти и органы местного самоуправления Нижегородской области;

- составление планов работы и отчетов по итогам работы в установленные сроки;

- ходатайства в установленном порядке перед главой местного самоуправления городского округа Семеновский о приеме на работу, переводе и увольнении работников отдела, а также об их поощрении или наложении дисциплинарных взысканий;

- ходатайства в установленном порядке перед главой местного самоуправления городского округа Семеновский об обеспечении дополнительного профессионального образования сотрудников отдела.
7. Перечень вопросов, по которым заведующий отделом по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений.

7.1. Заведующий отделом по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, относящихся к компетенции отдела.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, муниципальными нормативными правовыми актами городского округа Семеновский, в том числе Положением по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский.

9. Порядок служебного взаимодействия отдела по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, другими гражданами, а также с организациями.

9.1. Для выполнения возложенных задач заведующий отделом по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский взаимодействует со всеми структурными подразделениями администрации городского округа Семеновский и муниципальными учреждениями и предприятиями, органами государственной власти Нижегородской области, субъектами малого и среднего предпринимательства, другими организациями и гражданами в пределах своих полномочий.

9.2. Порядок служебного взаимодействия включает в себя:

9.2.1. Сбор информации в процессе исполнения должностных обязанностей.

9.2.2. Согласование проектов правовых актов в соответствии со своей компетенцией.

9.2.3. Консультирование по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

9.2.4. Участие в работе комиссий, совещаний и рабочих группах.

10. Перечень муниципальных (государственных) услуг, оказываемых гражданам и организациям:
Заведующий отделом по поддержке малого бизнеса и инвестициям администрации городского округа Семеновский осуществляет контроль за оказанием следующих услуг:
10.1. Выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории городского округа Семеновский Нижегородской области, аннулирование таких разрешений

10.2. Выдача разрешения (договора) на размещение объектов мелкорозничной сети на территории городского округа Семеновский Нижегородской области, а также переоформление разрешения

10.3. Выдача разрешения (дубликата или копии разрешения) на право организации розничного рынка на территории городского округа Семеновский Нижегородской области

10.4. Выдача разрешения на право организации ярмарки на территории городского округа Семеновский Нижегородской области
10.5. Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности городского округа Семеновский Нижегородской области
10.6. Консультирование и рассмотрение органами местного самоуправления городского округа Семеновский Нижегородской области жалоб  потребителей
С должностной инструкцией ознакомлен(а):  

___________________   _____________________   «____» _______________ 20___г.

___________________   _____________________  «____» _______________ 20___г.

___________________   _____________________  «____» _______________ 20___г.

___________________   _____________________  «____» _______________ 20___г.

___________________   _____________________  «____» _______________ 20___г.

___________________   _____________________  «____» _______________ 20___г.

1 экземпляр получил(а) на руки _________________ «____» ____________ 20__г.

В дело № __________________
