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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела по предпринимательству, 

ценовой политике и защите прав потребителей управления по экономике

администрации города Пыть-Яха
1. Общие положения

1.1. Начальник отдела по предпринимательству, ценовой политике и защите прав потребителей управления по экономике администрации города Пыть-Яха (далее – начальник отдела).
1.2. Должность начальника отдела учреждена для непосредственного руководства отделом по предпринимательству, ценовой политике и защите прав потребителей (далее – отдел) в целях реализации полномочий исполнительно - распорядительного органа местного самоуправления по содействию развития малого и среднего предпринимательства, деятельности потребительского рынка, агропромышленного  комплекса; изучения ценообразующих факторов на потребительском рынке товаров и услуг, для разработки стратегии, тактики и методов регулирования цен и тарифов на услуги муниципальных учреждений и предприятий в пределах своей компетенции; обеспечение защиты прав потребителей и соблюдение законодательства о защите прав потребителей на территории города.
1.3. В соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 97-оз «О Реестре должностей муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», согласно Перечню должностей муниципальной службы, в органах местного самоуправления города Пыть-Яха, замещаемая должность отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы, учрежденной для выполнения функции «руководитель».

1.4. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование экономики, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства.
1.5. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: контроль за реализацией и выполнением муниципальных программ по развитию малого и среднего предпринимательства, крестьянских (фермерских хозяйств); регулирование тарифов на услуги и работы, предоставляемые и выполняемые муниципальными предприятиями и учреждениями.
1.6. В своей деятельности начальник отдела подчиняется заместителю главы города– председателю комитета по финансам, начальнику и заместителю начальника управления по экономике.
1.7. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности по распоряжению администрации города Пыть-Яха по представлению начальника управления.
1.8. В подчинении начальника отдела находятся главные специалисты отдела.
1.9. В период временного отсутствия начальника отдела (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.п.) его обязанности исполняет заместитель начальника управления или главный специалист отдела на основании распоряжения администрации города.
2. Квалификационные требования
2.1. Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.2. Базовые квалификационные требования:

2.2.1. В соответствии со статьей 5 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службе в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» и Перечнем должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления города Пыть-Яха на должность начальника отдела назначается лицо, имеющее:

- высшее образование;

- без предъявления требований к стажу.
2.2.2. Начальник отдела 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. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции; 

д) инвестиционного законодательства Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

2.3. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
2.3.1. Начальник отдела должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки: «Экономика», «Экономика и управление на предприятии (по отраслям)», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», без предъявления требований к стажу.
2.3.2. Начальник отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:
· основ положений Конституции Российской Федерации;
· Бюджетный кодекс Российской Федерации;
· Налоговый кодекс Российской Федерации;
· Гражданский кодекс Российской Федерации;
· Трудовой кодекс Российской Федерации;
· Федеральный закон от 24 июля 2007г. №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
· Федерального закона от 7 февраля 1992г. №2300-1 «О защите прав потребителей»;
· Федеральный закон от 11 июня 2003г. №74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»;
· Федеральный закон от 7 июля 2003г. №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
· Федеральный закон от 29 декабря 2006г. №264-ФЗ «О развитии сельского хозяйства»;
· Постановление Правительства Российской Федерации от 7 марта 1995г. №239 «О мерах по упорядочению государственного регулирования цен (тарифов)»;

· знание муниципальных правовых актов муниципального образования городской округ город Пыть-Ях, входящим в компетенцию муниципального служащего;

· знание инвестиционного законодательства Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;

· знание основных принципов государственного регулирования экономики;

· знание основных направлений и специфики деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства в Российской Федерации;

· знание основных принципов построения и функционирования системы муниципальной службы;

· знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

· профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

· знание основ делопроизводства;

· знание правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

· знание правил делового этикета;

· знание основ экономики, организации труда;

· знание порядка работы со служебной информацией;

· знание форм и методов работы со средствами массовой информации;

· знание инструкции по делопроизводству в администрации города Пыть-Яха.

2.3.3. Начальник отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в администрации города:

· профессиональные умения, повышающие общую эффективность профессиональной деятельности;

· способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и умений; 

· умения реализации соответствующих направлению деятельности управления по экономике составляющих Стандарта деятельности исполнительных органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры по обеспечению благоприятного инвестиционного климата в регионе;

· формирование и реализацию муниципальных программ в области развития малого и среднего предпринимательства и потребительского рынка;

·  формирование и реализацию муниципальной программы в области развития агропромышленного комплекса и рынков сельскохозяйственной продукции, а также в сфере туризма;

· формирование, в соответствии с государственной политикой, ценовую (тарифную) политику;

· осуществлять контроль за реализацией полномочий исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления по решению вопросов местного значения в сфере защиты прав;

· умения работы с документами, деловой корреспонденцией;

· умения делового письма, профессиональной компетенции и культуры;

· умения действий, формирующих авторитет власти;

· владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка;

· владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;

· умения работы с компьютерной и другой оргтехникой;

· умения планирования и рациональной организации рабочего времени;

· коммуникабельность, умение сотрудничать с другими людьми;

· умения работы в отрасли структурного подразделения, способность к постановке целей, задач и нахождению путей их реализации;

· способность четко планировать выполнение порученных заданий, рационально использовать рабочее время, умение сосредоточиться на главном направлении работы;

· способность выполнять должностные обязанности самостоятельно, без помощи руководителя;

· способность творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

· умения по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности;

· способность грамотно и полно оценивать обстановку в возглавляемом отделе, оперативно принимать решения, организовывать их выполнение;

· способность прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых решений; анализировать статистические и отчетные данные;

· способность принимать меры по устранению выявленных в работе недостатков;

· способность создавать здоровый психологический климат в коллективе, быть требовательным к себе и подчиненным в выполнении поставленных перед отраслью задач;

· способность к постановке перед подчиненными четких целей и задач;

· способность эффективно организовывать деятельность подчиненных, направлять их на обеспечение выполнения возложенных задач и функций (планировать и распределять работу между подчиненными, координировать и контролировать их работу), рационально использовать их знания и опыт, повышать их квалификацию, создавать им необходимые условия для работы;

· способность воспитывать у подчиненных чувство ответственности за порученное дело, стимулировать творческую инициативу, направленную на повышение эффективности и результативности деятельности;

· способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных, контролировать выполнение ими поручений и принятых решений;

· способность принимать и реализовывать нестандартные решения;

· организаторские способности.

3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Основные должностные обязанности начальника отдела, как муниципального служащего, определены статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. Выполнение должностных (специальных, функциональных) обязанностей, предусматривающих доступ к сведениям, составляющим государственную тайну, осуществляется муниципальным служащим только после оформления доступа к государственной тайне по соответствующей форме.

3.3. Исходя из задач и функций, определенных положением об отделе, на начальника отдела возлагается следующее:
3.3.1. Осуществляет оперативное руководство за деятельностью отдела.
3.3.2. Осуществляет контроль за выполнением законодательных актов Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры в сфере защиты прав потребителей.
3.3.3. Организует формирование и реализацию муниципальных программ в области развития малого и среднего предпринимательства и потребительского рынка.
3.3.4. Организует мониторинг субъектов малого и среднего предпринимательства.
3.3.5. Организует формирование и реализацию муниципальной программы в области развития агропромышленного комплекса и рынков сельскохозяйственной продукции, а также в сфере туризма.
3.3.6. Формирует, в соответствии с государственной политикой, ценовую (тарифную) политику.
3.3.7. Организует и проводит анализ стоимости квадратного метра общей площади жилого помещения, изменения размера платы граждан за коммунальные услуги по муниципальному образованию совместно с управлением по ЖКК транспорту и дорогам администрации города. 
3.3.8. Обеспечивает своевременное составление отчетной документации по всем видам деятельности отдела (еженедельные, ежемесячные, квартальные, годовые).
3.3.9. Осуществляет контроль за реализацией полномочий исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления по решению вопросов местного значения в сфере защиты прав.
3.3.10. Координирует и осуществляет контроль за реализацией Федерального закона   от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3.3.11. Организует составление и представление отчетов на запросы различных служб города, Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.3.12. Участвует в заседаниях, совещаниях и комиссиях по согласованию с начальником, заместителем начальника управления по экономике.
3.3.13. Выполняет разовые поручения начальника, заместителя начальника управления по экономике, а также дает разъяснения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
3.3.14.  Готовит проекты постановлений и распоряжений администрации города по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.3.15.  Осуществляет антикоррупционную работу в отделе по предпринимательству, ценовой политике и защите прав потребителей управления по экономике, в том числе обеспечивает:

· соблюдение подчиненными работниками ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

· своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

· уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными работниками коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

· реализацию подчиненными работниками обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

· организацию правового просвещения подчиненных работников, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;

· проведение антикоррупционных мероприятий в отделе по предпринимательству, ценовой политике и защите прав потребителей управление по экономике;
3.3.16. Организовывает и осуществляет контроль за исполнением норм действующего законодательства Российской Федерации, поручений и указаний Президента Российской Федерации, постановлении и распоряжений администрации города Пыть-Яха, относящихся к компетенции отдела.
3.3.17. Составляет протоколы об административных правонарушениях, в пределах своих полномочий, в соответствии со статьей 37 Закона Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных правонарушениях».

3.3.18. Участвует в мероприятиях по профилактике терроризма, а также по минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений, организуемых федеральными органами исполнительной власти и (или) исполнительными органами государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры в пределах компетенции отдела.

3.3.19. Направляет предложения по вопросам участия в профилактике терроризма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений в органы исполнительной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры в пределах компетенции отдела.

3.3.20. Осуществляет иные полномочия по решению вопросов местного значения по участию в профилактике терроризма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений в пределах компетенции отдела.
3.4. Основные права начальника отдела, как муниципального служащего, определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Исходя из установленных обязанностей, начальник отдела имеет право:

3.4.1. На денежное содержание не ниже установленного Правительством РФ уровня оплаты труда; на увеличение денежного содержания с учетом результатов работы, исполнением должностных обязанностей, уровня квалификации и стажа работы; на получение компенсационных выплат и социальных гарантий, предусмотренных законодательством РФ.
3.4.2. Вести деловую переписку, запрашивать и получать от организаций необходимые статистические и оперативные данные, отчетные и оперативные материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.4.3. 
Участвовать в заседаниях, совещаниях и комиссиях по согласованию с начальником управления по экономике.

3.4.4. Требовать от работников отдела надлежащего исполнения должностных обязанностей.
3.4.5. Вносить предложения начальнику управления по экономике по совершенствованию методов работы отдела и управления и о поощрении работников отдела за выполнение особо важных заданий.
3.5. Начальник отдела несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством:

3.5.1. 
За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, предусмотренных статьей 13, 14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.5.2. 
За невыполнение и ненадлежащее исполнение должностных обязанностей.

3.5.3. 
За несоблюдение конфиденциальности сведений, которые стали известны в процессе работы.

3.5.4. 
За нарушение правил противопожарной безопасности, охраны труда и техники безопасности.

3.5.5. 
За невыполнение постановлений и распоряжений администрации города Пыть-Яха.

3.5.6. 
За несоблюдение требований законодательства РФ, нормативных актов и обязательств согласно должностной инструкции.

3.5.7. За нарушение правил трудового распорядка и регламента администрации города.

3.5.8. За осуществление и состояние антикоррупционной работы в отделе экономического анализа и прогнозирования управления по экономике.

4. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе 

самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе принимать решения:

4.1.1. Вести деловую переписку, запрашивать и получать от организаций необходимые статистические и оперативные данные, отчетные и оперативные материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

4.1.2. Вносить предложения по проектам планов социально-экономического развития города, а также по разработке муниципальных и ведомственных целевых программ.

4.1.3. 
Вносить предложения по применению моральных и материальных стимулов к работникам отдела для повышения эффективности их работы.

4.2. Перечень вопросов, по которым начальник отдела обязан принимать управленческие и иные решения:

4.2.1. Осуществлять руководство деятельностью отделом.

4.2.2. Разрабатывать и составлять Стратегию и прогноз социально-экономического развития города.
4.2.3. Анализировать предложения по социально-экономическому развитию предприятий и организаций, расположенных на территории города, план инвестиций за счет средств местного бюджета.

4.2.4. Ежеквартально подводить итоги социально-экономического развития города и направлять для публикации в средствах массовой информации и размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации города Пыть-Яха.

4.2.5. Выполнять поручения начальника управления по экономике по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

4.2.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, подписывать акты, справки, протоколы, подготавливать отчеты информацию по соответствующим запросам.

5. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе 

участвовать в подготовке проектов нормативных актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

5.1. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

5.1.1. Разработка проектов муниципальных правовых актов администрации города и проектов решений Думы города по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.1.2. Подготовка проектов деловых писем в рамках осуществления своих должностных обязанностей.

5.1.3. Внесение предложений по проектам планов социально-экономического развития организаций, расположенных на территории города по вопросам, связанным с удовлетворением потребностей населения, а также экономическим развитием города.

5.1.4. Получать в полном объеме и в установленном порядке от отделов, комитетов и служб администрации города, организаций города, независимо от их организационно-правовой формы, сведения, отчеты для проведения работы, обусловленной настоящей инструкцией.

5.1.5. Внесение предложения по совершенствованию механизмов работы в отделе и управлении.

5.2. Перечень вопросов, по которым начальник отдела обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
5.2.1. Разработка проектов муниципальных правовых актов администрации города и проектов решений Думы города по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.2.2. Внесение предложений по разработке программ социально-экономического развития, инвестиционных проектов, реализуемых на территории города.

5.2.3. Внесение предложений по персональной ответственности лиц, препятствующих получению необходимой для работы отдела информации.

5.2.4. Подготовка проектов писем, запросов, телефонограмм в рамках осуществления своей профессиональной деятельности.

6. Сроки и процедура подготовки, рассмотрения проектов управленческих

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

6.1. 
Документы оформляются в порядке, предусмотренном для оформления деловых писем, согласно утвержденной инструкции по ведению делопроизводства.

6.2. 
Сроки подготовки документов устанавливаются начальником управления по экономике или муниципальными правовыми актами администрации города.

6.3. 
Порядок согласования и учет замечаний и предложений заинтересованных органов оформляется в порядке, установленном утвержденной инструкцией по ведению делопроизводства (замечания и предложения заинтересованных органов, порядок согласования).

7. Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением

начальником отдела должностных обязанностей

7.1. Взаимодействие с начальником управления по экономике, отделом управления по экономике администрации города по вопросам, входящим в компетенцию начальника отдела и другими структурными подразделениями администрации города.
7.2. Взаимодействует со всеми организациями города, независимо от их организационно правовой формы, а также индивидуальными предпринимателями без образования юридического лица, органами внутренних дел города, налоговой инспекцией, пенсионным фондом и физическими лицами, обращающимися в отдел по вопросам, входящим в компетенцию начальника отдела.
7.3. Организация эффективной деятельности работников отдела и его взаимодействие с другими отделами и комитетами администрации города, а также Департаментом экономического развития Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, другими структурами Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

8. Показатели эффективности и результативности профессиональной

деятельности

8.1. Дисциплина (соблюдение Кодекса профессиональной этики, своевременная подготовка документов, в соответствии с установленными требованиями, соблюдение внутреннего трудового распорядка и сроков выполнения работы).

8.2. Планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации).

8.3. Выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы).

8.4. Качество выполняемой работы (тщательность и аккуратность, независимо от количества).

8.5. Профессионализм (надлежащее исполнение должностных обязанностей, отсутствие протестов прокурора, предписаний контролирующих органов).

8.6. Ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля).

Исполнитель:

Начальник управления по экономике 
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