	Администрация

городского округа Семеновский

Нижегородской области

Отдел экономики и 

прогнозирования

 Должностная инструкция


	               
	УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации 

городского округа Семеновский

от 17.09.2012 № 1176-р

	от     17.09.2012     №  32
	
	 

	Заведующего отделом экономики и прогнозирования
	
	

	
	
	


1. Общие положения

1.1. Заведующий отделом  экономики и прогнозирования (ведущая должность муниципальной службы) назначается и освобождается от должности распоряжением администрации городского округа Семеновский и непосредственно подчинен заместителю главы администрации городского округа по экономическому планированию и финансам, начальнику финансового управления.

1.2. В период временного отсутствия заведующего отделом экономики и прогнозирования его обязанности исполняет работник, назначенный распоряжением администрации городского округа Семеновский по представлению заместителя главы администрации городского округа по экономическому планированию и финансам, начальника финансового управления.

1.3. В своей деятельности заведующий отделом экономики и прогнозирования 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 экономики и прогнозирования, должностной инструкцией.

2.       Квалификационные требования

2.1. Заведующим отделом экономики и прогнозирования может быть назначено лицо, имеющее высшее профессиональное образование и не менее двух лет стажа муниципальной (государственной) службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности.

2.2. Заведующий отделом экономики и прогнозирования должен знать Конституцию Российской Федерации, законы Российской Федерации и Нижегородской области, Устав городского округа Семеновский, акты органов местного самоуправления городского округа Семеновский по вопросам организации местного самоуправления, противодействия коррупции и  иные документы, касающиеся исполнения его должностных обязанностей.

2.3. Заведующий отделом экономики и прогнозирования должен обладать следующими профессиональными навыками и знаниями, а также деловыми качествами: 

- навыками руководства, делового и профессионального общения, принятия управленческих решений и прогнозирования их последствий, разработки нормативных правовых документов

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

-  умение  работать  с   нормативными   правовыми актами, применять  их  положения  в  практической деятельности в пределах своей компетенции;       

- умение рационально использовать рабочее время; 

- способность  эффективно  выполнять  должностные обязанности    самостоятельно,    без    внешнего контроля;                                        

- способность  аргументировать,  доказывать  свою точку зрения.                                    

Владение навыками:                               

-  навыки  работы   с   документами, подготовки проектов правовых актов, владение стилем делового письма;                                          

-  навыки  проведения  экспертизы  документов  на соответствие действующему законодательству;      

-  навыки  обобщения,  анализа  и  систематизации информации, материалов и документов;             

- навыки в области использования информационно-коммуникативных технологий:

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

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

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

- знания в области использования информационно-коммуникативных технологий:

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

- аппаратное и программное обеспечение (MS Office, Word, Excel);

- возможностей и особенностей применения современных информационно – коммуникационных в органах власти, включая использование возможностей межведомственного документооборота.

3. Должностные обязанности

Заведующий отделом экономики и прогнозирования обязан:

3.1.  Прогнозировать стратегическое, перспективное и текущее социально- экономическое развитие городского округа. 

3.2.   Совместно с другими отделами администрации разрабатывать программы   социально-экономического развития городского округа с целью экономичного расходования бюджетных средств. 

3.3.  Оказывать практическую помощь в разработке прогнозов социально-экономического развития городского округа на текущий и перспективный период. При этом, используя нормативы бюджетного финансирования, минимальные социальные стандарты.

3.4.   Прогнозировать естественное движение населения, миграционные процессы, демографическую обстановку городского округа.

3.5.  Осуществлять контроль правильности разработки годовых балансов трудовых ресурсов, денежных доходов населения, сводного финансового баланса. 

3.6.  Согласовывать бюджетообразующие показатели в министерстве экономики Нижегородской области.

3.7.  Осуществлять контроль по выполнению основных бюджетообразующих показателей. 

3.8.   Осуществлять контроль за уровнем регулируемых цен и тарифов на товары,  услуги.

3.9.   Разрабатывать  корректирующие коэффициенты к единому налогу на вмененный доход.

3.10. Заключать договоры с лесозаготовительными организациями на поставку дров для учреждений бюджетной сферы и для населения.

3.11. Вести контроль по исполнению договоров, целевого использования лесосечного фонда. 

3.12.  Готовить доклады о социально-экономическом развитии городского округа, информации по выполнению мероприятий  принятых программ. 

3.13. Организовывать проведение семинаров и совещаний с руководителями,    специалистами экономических отделов предприятий, подготавливать методические и справочные материалы.

3.14. Осуществлять контроль за выполнением программ социально-экономического развития городского округа.

3.15. Составлять планы и отчеты о работе отдела и прогнозирования.

3.16. Оказывать правовую помощь муниципальным предприятиям и муниципальным учреждениям.

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

3.17.1. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

3.17.2. В письменной форме уведомлять своего непосредственного работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.17.3. 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.

3.18. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомлять главу администрации городского округа Семеновский органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений..

3.19. Представлять 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.

3.20. 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. 

3.21. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, 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. 

3.22. Исполнять обязанности муниципального служащего, предусмотренные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», муниципальными правовыми актами в сфере противодействия коррупции.

3.23. 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, нормативно - правовые акты органов местного самоуправления городского округа Семеновский и обеспечивать их исполнение.

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

3.25. Соблюдать требования к служебному поведению Кодекса служебной этики, изложенные в Кодексе служебной этики муниципальных служащих городского округа Семеновский.

3.26. В соответствии со статьей 12.1 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» соблюдает 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.

4. Права

Заведующий отделом экономики и прогнозирования 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 заместителя главы администрации городского округа предложения по совершенствованию работы отдела.

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 отдела.

4.7. Вносить на рассмотрение главы администрации городского округа Семеновский представления о назначении, перемещении, увольнении работников отдела, 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.

5.  Ответственность

Заведующий отделом экономики и прогнозирования 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 конфиденциальной информации;

-  непринятие мер по предотвращению и (или) урегулированию конфликта интересов, стороной которого он является;

- непредставление сведений 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 либо представления заведомо недостоверных или неполных сведений;

- 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;

- иные нарушения действующего законодательства по противодействию коррупции.

6. Служебное взаимодействие

Заведующий отделом экономики и прогнозирования в своей деятельности взаимодействует с другими структурными подразделениями администрации городского округа Семеновский, Советом депутатов городского округа Семеновский, муниципальными предприятиями и учреждениями, органами государственной власти Нижегородской области, федеральными государственными органами, другими организациями, гражданами.

