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  АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО

ОБРАЗОВАНИЯ «БЕЖТИНСКИЙ УЧАСТОК»

368410, Республика Дагестан, Бежтинский участок, с. Бежта

                  т.: 55-23-01, 55-23-02, ф. 55-23-05, е-mail: bezhtinskiy@e-dag.ru; www.bezhta-mo.ru
 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27 марта 2017г.              с. Бежта                №________
Об утверждении Должностной инструкции начальника отдела экономики Администрации МО «Бежтинский участок» 


            Глава МО «Бежтинский участок» 

постановляет:
1. Утвердить прилагаемую Должностную инструкцию начальника отдела экономики Администрации МО «Бежтинский участок».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы МО «Бежтинский участок», курирующий экономический блок деятельности администрации.

           Глава МО 
«Бежтинский участок»                                                              Т. Нажмудинов

	      УТВЕРЖДЕНА
постановлением главы                    МО «Бежтинский участок»  
от 27.03.2017г. № ______




                                      ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника отдела экономики Администрации МО «Бежтинский участок» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
        1.1.Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность начальника отдела экономики (далее – начальник отдела).
       Должность Начальника отдела Администрации МО «Бежтинский участок» является штатной должностью муниципальной службы с установленным кругом обязанностей по обеспечению исполнения полномочий Администрации МО                     «Бежтинский участок». 
       В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы МО «Бежтинский участок» должность Начальника отдела относится к главной группе должностей муниципальной службы.      

1.2. Начальник отдела назначается   на   должность   и освобождается от должности распоряжением главы МО «Бежтинский участок» в порядке, установленном действующим трудовым законодательством. 
1.3. Начальник отдела   подчиняется    непосредственно заместителю главы администрации, курирующему экономическую деятельность администрации.
1.4. Начальнику отдела непосредственно подчиняются работники отдела экономики.

1.5. В случае отсутствия на рабочем месте в связи с болезнью, отпуском, по иным причинам должностные обязанности начальника отдела исполняет лицо, назначенное приказом главы МО «Бежтинский участок».

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
Начальник отдела должен:

2.1. Иметь высшее профессиональное образование;
2.2. Иметь стаж работы по государственной и (или) муниципальной службе не менее трех лет или стаж работы по специальности не менее трех лет;
2.3. Знать Конституцию Российской Федерации, Устав МО «Бежтинский участок», а также федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, республиканские законы и иные нормативные правовые акты Республики Дагестан, нормативные правовые акты МО «Бежтинский участок», регулирующие соответствующую сферу деятельности, нормы делового общения, правила внутреннего трудового распорядка, основы делопроизводства;
2.4. Обладать профессиональными навыками работы в сфере, соответствующей направлению своей деятельности, подготовки проектов нормативно - правовых актов, эффективного планирования рабочего (служебного) времени, использования опыта и мнения коллег, пользования оргтехникой и программными продуктами «Консультант плюс», «Гарант», умением работать с системой Windows XP, табличным процессором MS Excel, глобальной сетью Internet, электронной почтой; 
2.5. Других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
3.1. Участие в разработке нормативных правовых актов Администрации МО «Бежтинский участок», методических рекомендаций, регулирующих вопросы экономики; 

3.2. Организует и осуществляет контроль в пределах своей компетенции реализации нормативно-правовых актов МО «Бежтинский участок» по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

3.3. Организует разработку документов стратегического планирования по вопросам, отнесенным к полномочиям органов местного самоуправления;

3.4. Организует мониторинг и контроль реализации документов стратегического планирования, утвержденных (одобренных) органами местного самоуправления;

3.5. Организует разработку прогнозов социально-экономического развития МО «Бежтинский участок» на краткосрочный, среднесрочный и долгосрочный периоды с участием органов местного самоуправления поселений МО «Бежтинский участок»;

3.6. Подготавливает информации о состоянии экономики МО «Бежтинский участок» с участием органов местного самоуправления поселений участка;

3.7. Организует разработку проектов муниципальных программ развития участка, а также составление прогнозных и аналитических материалов;

3.8. Организует мониторинг реализации муниципальных и ведомственных целевых программ, реализуемых на территории МО «Бежтинский участок»;

3.9. Разрабатывает предложения по развитию малого и среднего предпринимательства МО «Бежтинский участок»;

3.10. Осуществляет взаимодействие с финансовым отделом в вопросах формирования, утверждения и исполнения участкового бюджета;

3.11. Принимает участие в работе по ведению Сводного реестра муниципальных услуг МО «Бежтинский участок»;
3.12. Готовит вопросы для рассмотрения их на совещаниях, проводимых главой администрации и его заместителями;

3.13. Принимает участие в координации деятельности в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд Администрации МО «Бежтинский участок»;

3.14. Консультирует граждан и организации по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

3.15. Организация работы по комплектованию, хранению, учёту и использованию документов, образовавшихся в процессе деятельности Отдела;
3.16. Организация подготовки отчетов и ответов по запросам уполномоченных органов, в том числе предоставление необходимых документов;
3.17. Организация подготовки статистической и иной отчетности, справочных материалов, аналитических обзоров в пределах своей компетенции;
3.18. Участие в разработке и реализации мероприятий по формированию в установленной порядке отдельных статей доходов районного и сельских бюджетов;
3.19. Поддержание уровня квалификации, достаточного для исполнения своих должностных обязанностей;
3.20. Соблюдение установленных в Администрации МО «Бежтинский участок» правил внутреннего трудового распорядка и порядка работы со служебной информацией;
3.21. Принятие мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
3.22. Уведомление в письменной форме своего непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения;
3.23. Исполнение приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;
3.24. Хранение государственной и иной охраняемой законом тайны, а также не разглашение ставших ему известных сведений, затрагивающих честь и достоинство граждан, персональных данных заявителей;

3.25. Соблюдение норм служебной этики, установленного служебного распорядка, должностной инструкции, порядка обращения со служебной информацией;

 3.26.  Бережно относится к муниципальной собственности.
4. ПРАВА
Начальник отдела имеет право:

4.1. Взаимодействовать с отделами Администрации МО «Бежтинский участок», органами власти Российской Федерации, Республики Дагестан, иных муниципальных образований, организациями и гражданами;
4.2. Запрашивать и получать необходимую информацию для выполнения своих функциональных обязанностей, а также необходимую справочную литературу, периодические издания и т.д.;
 .

4.3. Участвовать в проведении проверок исполнения нормативных актов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, вносить предложения по устранению выявленных недостатков и улучшению условий работы;
4.4. Вносить предложения по совершенствованию своей работы и работы Отдела;
4.5. На профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;
            4.6. Требовать от непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав;

4.7. Знакомиться с проектами решений органов местного самоуправления, касающимися его деятельности.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Начальник отдела несет ответственность в соответствии с трудовым законодательством:

- за неисполнение и ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него настоящей должностной инструкцией;
- за действие и бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан;
- за разглашение конфиденциальной информации, поступающей в его распоряжение в связи с исполнением должностных обязанностей;
- за несоблюдение сохранности документов служебного пользования, средств оргтехники и программ;
- за несоблюдение Правил внутреннего распорядка, трудовой дисциплины Администрации МО «Бежтинский участок»;

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
6. УСЛОВИЯ РАБОТЫ
     Режим   работы   Начальника отдела   определяется в соответствии   с   Правилами   внутреннего   трудового распорядка Администрации МО «Бежтинский участок».
С настоящей должностной инструкцией ознакомлен(а). Один экземпляр получил(а) на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте
                                                                           ____________    _________________

                                                                                  (подпись)                       (расшифровка подписи)

____________________

                  (дата)

