АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«ОЛОВЯННИНСКИЙ РАЙОН»

РАСПОРЯЖЕНИЕ

«13 »  марта   2018 г.                                                                             № 103
п.г.т Оловянная

Об утверждении должностной 

инструкции начальника 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 начальника отдела экономического планирования, прогнозирования, контроля за муниципальными закупками и труда  администрации муниципального района  «Оловяннинский район»  (Прилагается)
2.  Распоряжение        администрации      муниципального      района  

 «Оловяннинский район»  от 31 декабря 2010 года  № 1316  считать  утратившим силу.
2. Ведущему специалисту по кадрам и секретному  делопроизводству   Чурбановой С.Б. ознакомить начальника отдела экономического планирования, прогнозирования и контроля за муниципальными закупками   труда администрации муниципального района «Оловяннинский район.
 Глава   муниципального района                                     

«Оловяннинский район»                                                               А.В. Антошкин                                                              
                                                                                                  Приложение   
                                                                           к распоряжению Администрации 

                                                  муниципального района «Оловяннинский  от 

                                                                             «___» ________ 2018 г. №  _____

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

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

1. Общие положения

1.1. Должность начальника отдела прогнозирования, планирования и контроля за муниципальными закупками  и труда администрации муниципального района «Оловяннинский район» (начальник отдела экономики) в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы, утвержденным решением Совета муниципального района является должностью муниципальной службы, относящейся к  ведущей  группе должностей муниципальной службы.
1.2. Начальник отдела экономики  назначается на должность главой муниципального района  «Оловяннинский район» на условиях трудового договора.
1.3. Начальник отдела экономики администрации муниципального района  «Оловяннинский  район» подчиняется главе муниципального района «Оловяннинский район» и заместителю главы муниципального района «Оловяннинский район» председателю комитета по финансам и экономике администрации муниципального района  «Оловяннинский  район».

2. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности начальника отдела  к муниципальному служащему предъявляются следующие квалификационные требования:


- наличие высшего профессионального образования;


- наличие не менее двух лет стажа  муниципальной службы или не менее четырех лет  стажа работы по специальности;

          - 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 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.

 В должностные обязанности начальника отдела  экономики входит:

         3.1. Руководство отделом, планирование его работы, обеспечение выполнения задач возложенных на отдел в соответствии  с  положением  об отделе экономического планирования, прогнозирования,  контроля за муниципальными закупками и труда;
         3.2. Организация работы  по формированию  и разработке  документов  стратегического планирования муниципального   района  «Оловяннинский  район»: Стратегии, планов, программ;
3.3. Организация работы  по формированию   прогноза  социально-экономического развития муниципального района на краткосрочный, среднесрочный и долгосрочный периоды на основе  отчетных  данных;
3.4.  Согласование основных параметров социально- экономического развития муниципального района  «Оловяннинский район» с Министерством экономического развития Забайкальского края;

3.5. Подготовка ежегодного  отчета главы муниципального района о  работе.

3.6. Формирование ежегодного доклада  главы муниципального района о фактически достигнутых  и планируемых значениях показателей для оценки эффективности деятельности администрации муниципального района;

         3.7. Осуществление  прогнозно-аналитической деятельности;
         3.8. Координирует вопросы, связанные с проведением плановых проверок  соблюдения требований законодательства Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд в муниципального района «Оловяннинский район». 

3.9. Проводит анализ социально-экономического  положения района, участвует в подготовке  годовых пояснительных записок о социально-экономическом  развитии  района;

          3.10. Осуществляет разработку проектов правовых актов администрации муниципального района «Оловяннинский район»,  порядков проведения опенки регулирующего воздействия проектов муниципальных нормативных правовых актов муниципального района «Оловяннинский район», затрагивающих  вопросы осуществления предпринимательской  деятельности;

 3.11. Осуществляет подготовку и проведение совещаний  по вопросам, входящим в его компетенцию отдела экономики, с привлечением руководителей и специалистов структурных подразделений администрации муниципального района «Оловяннинский район» а также предприятий и организаций независимо от форм собственности;
          3.12. Координирует вопросы, связанные с  развитием и поддержкой малого  и среднего предпринимательства в районе, разрабатывает программы развития предпринимательства  в районе.
           3.13.  Координирует вопросы  по развитию потребительского рынка, сферы торговли, услуг, общественного питания;
           3.14. Определяет приоритетные направления инвестиционной политики в соответствии с  основными направлениями социально – экономического развития района;
  3.15.Разрабатывает мобилизационный план экономики муниципального района;
           3.16. Координирует  деятельность  по  разработке и   реализации

муниципальных программ, осуществляет контроль за реализацией муниципальных программ.
      3.17. Осуществляет контроль за своевременным и качественным представлением статистической и  отчетности в вышестоящие  Министерства;
3.18. Участвует в работе координационных и совещательных органов, рабочих групп, образованных администрацией муниципального района  «Оловяннинский район»;

3.19. Обеспечивает подготовку материалов на заседания районного Совета народных депутатов, коллегии, совещания.

3.20. Осуществляет  мероприятия в сфере  защиты прав потребителей;
         3.21. Организует проведение экспертизы проектов муниципальных программ, муниципальных заданий учреждений и рассмотрение на заседаниях профильной  комиссии. 

3.22. Распределяет исполнение документов между специалистами отдела и осуществляет контроль за своевременным и   надлежащим их исполнением;

3.23. Принимает участие в работе Совета муниципального района «Оловяннинский район»;
     
 3.24.Координирует работу  по  подготовке  заседаний межведомственной комиссии по мобилизации налоговых доходов в консолидированный  бюджет муниципального района «Оловяннинский район»  и  проблемам оплаты труда;

   
 3.25.Координирует  работу  по снижению неформальной занятости населения;
3.24.Осуществляет контроль за размещением  информации  об основных направлениях деятельности отдела экономики на  официальном сайте администрации  муниципального района «Оловяннинский район».
3.25.  В период отсутствия  обязанности  начальника отдела  исполняет  главный специалист  отдела экономики по распоряжению  главы муниципального района.
4.Права
Начальник отдела  экономического планирования, прогнозирования и контроля за муниципальными закупками  и труда   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;

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

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. И другие права, установленные действующим законодательством

Для выполнения своих обязанностей начальник отдела имеет право:

         4.8. В установленном порядке  запрашивать  и  получать от   структурных  подразделений  администрации  муниципального  образования,  предприятий, учреждений и организаций муниципального района «Оловяннинский район», сведения и материалы, необходимые для выполнения задач отдела.

4.9.Осуществлятъ взаимодействие с органами государственными  органами исполнительной власти Забайкальского края, органами местного самоуправления городского и сельских поселений. 
4.10. И другие права, установленные действующим законодательством.

5.Ответственность начальника отдела.
Начальник несет ответственность за:

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

5.2. Не выполнение распоряжений, поручений и указаний  Главы муниципального района;

5.3. Не соблюдение установленного режима работы;

5.4. Не обеспечение сохранности документации и несвоевременное исполнение документов, указаний порученных ему для исполнения; 

6. Служебное взаимодействие

6.1. В процессе осуществления профессиональной служебной деятельности взаимодействует:

- со структурными подразделениями администрации муниципального района «Оловяннинский район»;

- с органами государственной власти Забайкальского края;

- с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти Забайкальского края;

- с органами местного самоуправления  муниципального района «Оловяннинский район»;

-  предприятиями, учреждениями и организациями, индивидуальными  предпринимателями.

7. Условия работы
7.1. Режим работы начальника определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в администрации.

7.2. В связи с производственной необходимостью начальник обязан выезжать в служебные командировки.
«____»______________2018г         

Ознакомлен:   ________________    Начальник отдела планирования, прогнозирования и контроля за муниципальными  закупками и труда  администрации муниципального района « Оловяннинский район».                                      

 
 
