 АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«ОЛОВЯННИНСКИЙ РАЙОН»

РАСПОРЯЖЕНИЕ

« 22» марта   2018 г.                                                                    №  127
п.г.т Оловянная

Об утверждении должностной  инструкции  главного специалиста отдела

экономического планирования, прогнозирования, контроля за муниципальными  закупками  и  труда  администрации муниципального района  «Оловяннинский район»

   
Руководствуясь  требованиями Трудового кодекса РФ,  Положением  об  отделе экономического планирования, прогнозирования, контроля за муниципальными закупками и труда  администрации  муниципального района   «Оловяннинский  район»

1. Утвердить должностную инструкцию главного специалиста отдела экономического планирования, прогнозирования, контроля за муниципальными закупками и труда  администрации муниципального района  «Оловяннинский район»

2. Ведущему специалисту по кадрам и секретному  делопроизводству   Чурбановой С.Б. ознакомить главного специалиста отдела экономического планирования, прогнозирования, контроля за муниципальными закупками и труда  администрации муниципального района  «Оловяннинский район» с  должностными обязанностями.

 Глава   муниципального района                                     

«Оловяннинский район»                                                               А.В. Антошкин                                                              

                                                                                            Приложение № 1 

                                                                           к распоряжению администрации 

                                                  муниципального района «Оловяннинский  от 

                                                                             «___» ________ 2018 г. №  _____

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
главного специалиста  отдела экономического планирования, прогнозирования,  контроля за муниципальными закупками и труда  администрации муниципального района «Оловяннинский район»
1. Общие положения
 1.1.Должность главного специалиста отдела экономического планирования, прогнозирования,  контроля за муниципальными закупками и труда  администрации муниципального района «Оловяннинский район» (далее - главный специалист отдела экономики) в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы муниципального района «Оловяннинский район» является должностью муниципальной службы, относящейся к старшей группе должностей муниципальной службы.

  1.2. Главный специалист отдела экономики  администрации муниципального района «Оловяннинский район» назначается  на должность муниципальной службы на условиях трудового договора главой  муниципального района «Оловяннинский район».
 1.3. Главный специалист отдела  экономики  подчиняется непосредственно начальнику отдела экономики администрации муниципального района «Оловяннинский район».

2. Квалификационные требования: 

2.1. Для замещения должности главного специалиста отдела  экономики   к муниципальному служащему предъявляются следующие квалификационные требования:


-    наличие высшего профессионального образования;


- стаж муниципальной службы на ведущих  должностях муниципальной службы и (или) стаж государственной службы на старших должностях государственной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее двух лет;

          - наличие профессиональных знаний и навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей:


2.1.1. Уровень знаний:


- знание  федерального и регионального законодательства, нормативных правовых актов муниципального образования, в соответствии с которыми осуществляется реализация полномочий органов местного самоуправления, а также нормативных правовых актов, регулирующих муниципальную службу.


2.1.2. Навыки:

- работы с документами;

- умение составлять проекты правовых актов;

- составление делового письма, ведение деловых переговоров, владение компьютерной и иной оргтехникой;

- планирование служебной деятельности, организация личного труда.

       2.1.3. При исполнении служебных обязанностей главный специалист руководствуется: Конституцией РФ, Федеральными Законами, Указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, Федеральный закон «О муниципальной службе в Российской Федерации», решениями и постановлениями Правительства РФ, решениями Совета муниципального района «Оловяннинский район»,  Уставом муниципального района «Оловяннинский район»,  постановлениями и распоряжениями главы муниципального района «Оловяннинский район» района, Положением об отделе экономического планирования, прогнозирования,  контроля за муниципальными закупками и труда  администрации муниципального района «Оловяннинский район» настоящей должностной инструкцией
3. Должностные  обязанности

 3.1. В должностные обязанности главного специалиста отдела экономики  администрации муниципального района  «Оловяннинский район» входит:
 3.2. Разработка документов  стратегического планирования муниципального района «Оловяннинский район»: стратегии социально-экономического развития муниципального района «Оловяннинский район»,   планов, муниципальных  программ;
 3.3. Подготовка  отчетов  о  реализации  мероприятий  стратегии социально-экономического развития муниципального района «Оловяннинский район», планов, программ;
3.4. Формирование  прогноза социально-экономического развития  муниципального района «Оловяннинский  район» на среднесрочный и долгосрочный  период, паспорта  социально – экономического развития муниципального района «Оловяннинский район»;

 3.5.  Проведение экономического  анализа состояния  и тенденций развития экономики района, проведение ежеквартального  и годового  мониторинга; 
3.6. Проведение мониторинга динамики фонда оплаты труда, численности работников, уровня средней заработной платы крупных и средних предприятий  района;
         3.7.  Формирование  реестра  малых и средних предприятий  района  по видам экономической деятельности; 

3.8.  Формирование  сводного  баланса трудовых ресурсов района на
 основании  отчетных данных;
3.8. Подготовка   ежегодного  отчета  главы муниципального района ; 3.9.  Осуществляет организационно -  методическое     руководство
      и координацию работ по разработке и реализации муниципальных  программ, реализуемых на территории  района, готовит заключения на  проекты муниципальных программ  на соответствие установленным требованиям. 
        3.10. Участвует в разработке мобилизационного плана  экономики муниципального района «Оловяннинский район», разрабатывает   план  нормированного снабжения населения  в период мобилизации; 
3.11. Участвует в работе координационных, совещательных органов, комиссий,  рабочих групп, образованных администрацией муниципального района  «Оловяннинский район»;

         3.12. Формирует и ведет реестр  инвестиционных проектов, реализуемых и планируемых к реализации на территории муниципального района «Оловяннинский район», представляет отчеты о их реализации;

         3.13.  Актуализирует инвестиционный паспорт  муниципального района «Оловяннинский район»;

         3.14.  Входит  в состав  контрольного органа  по проверке заказчиков, подведомственных учреждений,  на предмет  исполнения   требований Федерального закона Российской Федерации от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 
         3.15.Оказывает методическое содействие органам местного самоуправления  городских и сельских поселений  в  сфере  планирования, прогнозирования экономического развития; 
3.16.  Готовит  информацию для  размещения и публикации  па официальном сайте администрации муниципального района «Оловяннинский  район» по основным направлениям деятельности  отдела.
         3.17. Исполняет  распоряжения и указания начальника отдела, вышестоящих руководителей;

3.18. По распоряжению  главы муниципального района « Оловяннинский район» исполняет  обязанности  начальника отдела экономики  в период его отсутствия.   
4. Права.
Главный специалист отдела экономики  администрации муниципального района  «Оловяннинский район» имеет право на:

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

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

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

4.4. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.6. 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;

4.7.В установленном порядке  запрашивать  и  получать от   структурных  подразделений  администрации  муниципального района,  учреждений и организаций муниципального района «Оловяннинский район», сведения и материалы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.
5. Ответственность

Главный специалист отдела экономики  администрации муниципального района  «Оловяннинский район» несет ответственность за:

5.1. Некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкции;

5.2. Не выполнение распоряжений, поручений и указаний начальника отдела экономики, вышестоящих руководителей; 

5.3. Не соблюдение установленного режима работы;

5.4. Несвоевременное исполнение документов, указаний порученных ему для исполнения; 

6. Условия работы

7.1. Режим работы главного специалиста отдела экономики  определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в администрации муниципального района « Оловяннинский район»;
7.2. В связи с производственной необходимостью главный  специалист отдела экономики  обязан выезжать в служебные командировки.
«____»______________2018г         
С должностной инструкцией 

ознакомлен:   ________________________ главный специалист   отдела экономического  планирования, прогнозирования и контроля за муниципальными  закупками и труда  администрации муниципального района «Оловяннинский район».                                      
