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21.01.2016  								                                     № 18-р

п. Палатка


Об отделе экономики Управления экономического развития  администрации Хасынского городского округа


На основании Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава муниципального образования «Хасынский городской округ», решения Собрания представителей Хасынского городского округа от 11.12.2015 №66 «Об утверждении структуры администрации Хасынского городского округа»:
1. Утвердить Положение об отделе экономики Управления экономического развития  администрации Хасынского городского округа , согласно приложению № 1.
2. Утвердить должностную инструкцию  главного специалиста отдела экономики Управления экономического развития  администрации Хасынского городского округа, согласно приложению № 2.
3. Утвердить должностную инструкцию  главного специалиста отдела экономики Управления экономического развития  администрации Хасынского городского округа, согласно приложению № 3.
4. Утвердить должностную инструкцию  ведущего специалиста отдела экономики Управления экономического развития  администрации Хасынского городского округа, согласно приложению № 4.
5. Отменить распоряжения администрации Хасынского района                     от 28.04.2014  № 50-р «Об отделе экономики администрации Хасынского района»,  от 27.11.2014 № 183-р «О внесении изменений в распоряжение администрации 
Хасынского района от 28.04.2014 № 50-р».



                     Глава                                                                                     Б.В. Соколов
Хасынского городского округа							                       





Приложение №1
УТВЕРЖДЕНО
распоряжением администрации
           Хасынского городского округа
от________________№_______









Положение
 об отделе экономики Управления экономического развития  администрации Хасынского городского округа 
1. Общие положения

1.1. Отдел экономики (далее - Отдел) является структурным подразделениемУправления экономического развития  администрации Хасынского городского округа. Отдел в своей работе взаимодействует с органами местного самоуправления и их должностными лицами, а также со структурными подразделениями администрации Хасынского городского округа, организациями и учреждениями, Министерством экономического развития, инвестиционной политики и инноваций Магаданской области и гражданами.
1.2. Непосредственное руководство Отделом осуществляет начальник Отдела.
1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Магаданской области, Уставом муниципального образования «Хасынский городской округ», Положением об Управлении экономического развития  администрации Хасынского городского округа, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Хасынский городской округ» и настоящим Положением.
1.4. Должностные обязанности работников Отдела разрабатываются с учетом возложенных на Отдел задач. Должностные лица Отдела являются муниципальными служащими.

2. Основные задачи Отдела

2.1. Основными задачами Отдела являются определение путей развития экономики муниципального образования «Хасынский городской округ» (далее -  Хасынский городской округ) и разработка методов её эффективного регулирования в целях обеспечения устойчивого социально-экономического развития Хасынского городского округа.
2.2. Отдел осуществляет контроль в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд от имени уполномоченного органа на осуществление контроля - администрации Хасынского городского округа, путем проведения плановых и внеплановых проверок в отношении заказчиков, контрактных служб, контрактных управляющих, комиссий по осуществлению закупок и их членов, уполномоченных органов, уполномоченных учреждений при осуществлении закупок для обеспечения муниципальных нужд, в отношении специализированных организаций, выполняющих в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013   № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (Далее - Закон   № 44-ФЗ) отдельные полномочия в рамках осуществления закупок для обеспечения муниципальных нужд».
2.3. Выполнение мероприятий в сфере предоставления муниципальных услуг в соответствии с требованиями законодательства и муниципальных правовых актов муниципального образования «Хасынский городской округ»

3. Функции Отдела

3.1. Основными функциями Отдела являются:         
3.1.1. Участие в разработке бюджета Хасынского городского округа на соответствующий год в пределах своих полномочий.
3.1.2. Осуществление ежеквартального анализа состояния экономики и текущих направлений социально-экономического развития Хасынского городского округа.
3.1.3. Обеспечение организации и разработки краткосрочных и долгосрочных прогнозов социально-экономического развития Хасынского городского округа.
3.1.4. Осуществление контроля и анализа эффективности за реализацией Стратегии социально –экономического развития муниципального образования «Хасынский городской округ».
3.1.5. Организация работы по выполнению принимаемых Президентом Российской Федерации, Правительством Российской Федерации, губернатором Магаданской области, главой Хасынского городского округа решений по развитию экономики и проведению экономической реформы на территории Хасынского городского округа.
3.1.6. Проведение информационно-консультативной работы по вопросам развития малого и среднего предпринимательства.
3.1.7. Подготовка проектов муниципальных правовых актов администрации Хасынского  городского округа в пределах своей компетенции;
3.1.8. Подготовка оперативной аналитической информации для руководителя Управления экономического развития Хасынского городского округа.
3.1.9. Анализ экономического положения Хасынского городского округа, тенденций социально-экономического развития, подготовка годовых и ежеквартальных докладов по социально-экономическому развитию для главы Хасынского городского округа.
3.1.10. Участие в разработке и реализации мер по развитию малого и среднего предпринимательства  и инвестиционной деятельностина территории муниципального образования «Хасынский городской округ».
3.1.11. Участие в формировании среды, благоприятной для развития бизнеса и  повышения инвестиционной привлекательности территории Хасынского городского округа.
3.1.12. Подготовка ежегодных заявок на оказание финансовой поддеержки субъектам малого и среднего предпринимательства из средств областного бюджета на реализацию муниципальных программ по малому и среднему предпринимательству. 
3.1.13. Ведение Реестра субъектов малого и среднего  предпринимательства - получателей финансовой поддержки по муниципальному образованию «Хасынский городской округ».
3.1.14. Формирование ежегодного муниципального заказа в целом по Хасынскому городскому округу. 
3.1.15. Обеспечение разработки муниципальных программ, осуществление контроля за их выполнением в пределах компетенции Отдела, информирование руководителя Управления экономического развития  администрации Хасынского городского округа о ходе реализации разработанных программ.  
3.1. 16. Осуществление оценки эффективности муниципальных программ.
3.1. 17. Формирование  перечня муниципальных программ действующих на территории Хасынского городского округа.
3.1.18. Разработка и реализация муниципальной политики в сферах торговли, общественного питания, бытового обслуживания населения муниципального образования «Хасынский городской округ».
3.1.19. Формирование и ведение реестра хозяйствующих субъектов осуществляющих  деятельность в сферах торговли, общественного питания, бытового обслуживания населения.
3.1.20. Участие в организации выставок, ярмарок, проводимых на территории Хасынского городского округа.
3.1.21. Проведение мониторинга и контроля за состоянием рынков сельскохозяйственной продукциии, сырья и продовольствия на территории муниципального образования «Хасынский городской округ».
3.1.22. Выдача разрешений на право торговли с временных торговых точек на территории муниципального образования «Хасынский городской округ».
3.1.23. Выдача, переоформление, продление срока разрешения на право организации розничного рынка на территории муниципального образования «Хасынский городской округ».
3.1.24. Выдача справок о соблюдении норматива удаленности объектов розничной торговли и общественного питания от мест массового скопления граждан и нахождения источников повышенной опасности.
3.1.25. Выдача выписки из похозяйственных книг учета личных подсобных хозяйств.
3.1.26. В целях обеспечения контроля за своевременным и качественным исполнением органами Комитета образования, культуры , спорта и молодежной политики Хасынского городского округа формы статистического наблюдения «ЗП-образование» и «ЗП-культура» проводит мониторинг заработной платы педагогических работников образовательных учреждений и работников учреждений культуры.
3.1.27.  В рамках возложенных обязанностей по контролю в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд отдел осуществляет следующие функции:
         - рассматривает жалобы и обращения участников закупок, общественных объединений, объединений юридических лиц, осуществляющих общественный контроль в соответствии с законодательством Российской Федерации;
         - рассматривает письменные обращения заказчиков о согласовании возможности заключения (заключения) контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);
         - получает от заказчика уведомления в случаях, предусмотренных Законом № 44-ФЗ, о закупке у единственного поставщика;
	- осуществляет иные полномочия, направленные на осуществление контроля, вытекающие из законодательства Российской Федерации». 
3.1.28. Организация работы органов местного самоуправления и структурных подразделений администрации Хасынского городского округа по разработке административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг, а также иных мероприятий необходимых для реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
3.1.29. Размещение и ведение сводного Перечня муниципальных услуг, предоставляемых муниципальными бюджетными учреждениями (далее – Перечень).
3.1.30. Подготовка информации в органы исполнительной власти по вопросам организации работы ОМСУ в сфере предоставления муниципальных услуг, в пределах своей компетенции.
3.1.31. Опубликование и размещение на официальном сайте муниципального образования «Хасынский городской округ» информации, в соответствии с требованиями законодательства в сфере предоставления муниципальных услуг.
3.1.32.  Направление разработанных ТКМВ в Министерство экономического развития, инвестиционной политики и инноваций Магаданской области на согласование с использованием сети «Интернет».
 3.1.33.  Сбор и анализ информации о состоянии дел в ОМСУ по вопросам предоставления муниципальных услуг .
3.1.34. Организация работы по оформлению электронных цифровых подписей для специалистов, предоставляющих муниципальные услуги;
3.1.35. Проведение мониторинга предоставления муниципальных услуг ОМСУ.
 3.1.36.  Выполнение иных мероприятий в сфере предоставления муниципальных услуг в соответствии с требованиями законодательства и муниципальных правовых актов муниципального образования «Хасынский городской округ».
3.1.37.  Проведение ежемесячного мониторинга по размещению информации о муниципальных учреждениях муниципального образования «Хасынский городской округ» на официальном сайте муниципального образования «Хасынский городской округ» в сети «Интернет» (далее – сайт).
 3.1.38.  Организация работы по внесению изменений в ранее размещённую информацию, указанную в п. 3.1.37.
3.1.39. Методическая помощь муниципальным учреждениям в размещении на сайте информации.
3.1.40. Организация и проведение ежеквартального статистического наблюдения за предоставлением муниципальных услуг в муниципальном образовании «Хасынский городской округ».
3.1.41. Организация и проведение ежегодного мониторинга качества предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Хасынский городской округ».
3.1.42. Формирование и ведение региональной государственной системы «Реестр муниципальных услуг (функций) Магаданской области».
3.1.43. Организует работу комиссии по легализации трудовых отношений и ликвидации задолженности по заработной плате в хозяйствующих субъектах Хасынского городского округа.
3.1.44. Составляет Паспорт Хасынского городского округа.
3.2. Отдел осуществляет иные функции, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Хасынский городской округ», в том числе по поручению руководителя Управления экономического развития администрации Хасынского городского округа.
4. Права отдела
Отдел имеет право в установленном порядке и в пределах своей компетенции: 
4.1. Запрашивать у соответствующих органов и организаций предусмотренные законодательством Российской Федерации необходимые сведения об участниках закупок. 
4.2. Запрашивать у соответствующих органов и организаций иную информацию в пределах компетенции отдела. 
4.3. Взаимодействовать в своей деятельности с органами местного самоуправления Хасынского городского округа, с контролирующими органами, органами прокуратуры, судебными органами и другими организациями и учреждениями. 
4.4. Привлекать, в случае необходимости, к работе организации, специалистов, экспертов в установленном действующим законодательством порядке. 
4.5. Проводить семинары, совещания, и другие мероприятия по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 
4.6. Участвовать в разработке проектов  муниципальных нормативных правовых актов администрации Хасынского городского округа по вопросам, входящим в компетенцию отдела. Разрабатывать проекты муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 
4.7. Рассматривать обращения граждан и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 
4.8. Составлять  протоколы об административных правонарушениях предусмотренных статьями 2.4,  3.18, 9.1 Закона Магаданской области от 15.03.2005  №583 – ОЗ «Об административных правонарушениях в Магаданской области».
5. Обязанности отдела
5.1.Отдел подотчетен в своей деятельности руководителю Управления экономического развития  администрации Хасынского городского округа. 
5.2. Сотрудники отдела обязаны соблюдать тайну служебной, конфиденциальной и иной информации. 
5.3. Отдел обеспечивает сохранность документов и передачу в установленном порядке и согласно номенклатуре в архив.
6. Руководство Отделом

6.1. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от неё главой Хасынского городского округа в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.
6.2. Начальник Отдела:
- разрабатывает и предоставляет главе Хасынского городского округа для утверждения должностные инструкции специалистов Отдела;
- вносит предложения по кандидатурам для назначения на должности, по освобождению от должности специалистов Отдела;
- руководит деятельностью Отдела, обеспечивает решение возложенных на Отдел задач и функций, контролирует в пределах своей компетенции исполнение специалистами Отдела должностных обязанностей и поручений;
- согласовывает представляемые на рассмотрение главе Хасынского городского округа проекты документов, содержащих вопросы, относящиеся к компетенции Отдела;
- обеспеченивает организацию и разработку краткосрочных и долгосрочных прогнозов социально-экономического развития Хасынского городского округа;
- проводит анализ экономического положения Хасынского городского округа, тенденций социально-экономического развития;
- готовит годовые и ежеквартальные доклады по социально-экономическому развитию для главы Хасынского городского округа;
- организует и координирует работу по выполнению принимаемых Президентом Российской Федерации, Правительством Российской Федерации, губернатором Магаданской области, главой Хасынского городского округа решений по развитию экономики и проведению экономической реформы на территории Хасынского городского округа;
- готовит оперативную аналитическую информацию для руководителя Управления экономического развития Хасынского городского округа;
- обеспечивает соблюдение специалистами правил внутреннего трудового распорядка, а также вносит предложения руководителю Управления экономического развития администрации Хасынского городского округа о поощрении (о взыскании) специалистов Отдела;
- разрабатывает планы работы Отдела;
- обеспечивает соблюдение сотрудниками Отдела трудовой дисциплины;
- запрашивает в установленном порядке у органов государственной власти, местного самоуправления Хасынского городского округа и организаций, расположенных в границах Хасынского городского округа, информацию и сведения, необходимые для выполнения возложенных на Отдел задач и функций;
         - соблюдает обязанности, запреты и ограничения, связанные с прохождением муниципальной службы. Сообщает в установленном порядке не позднее одного рабочего дня главе Хасынского городского округа о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных действий и правонарушений;
         - осуществляет иные функции в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Хасынский городской округ».
         6.3. Начальник Отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, отнесенных к ведению Отдела, за исполнение постановлений, распоряжений, иных нормативных правовых актов, указаний главы Хасынского городского округа, за сохранность имущества и документов, находящихся в ведении Отдела, за обеспечение соблюдения специалистами Отдела Правил внутреннего трудового распорядка и исполнительной дисциплины, в полном соответствии с настоящим Положением, действующим законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Хасынский городской округ».
         6.4. На должность начальника назначается лицо отвечающее следующим квалификационным требованиям:
         6.4.1. Требования к образованию: высшее профессиональное образование, соответствующее направлению профессиональной деятельности по замещаемой должности муниципальной службы.
         6.4.2. Требования к стажу: стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет.
         6.4.3. Знания применительно к исполнению должностных обязанностей: знание Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иных федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации; Закона Магаданской области от 02.11.2007 № 900-ОЗ «О муниципальной службе в Магаданской области», иных законов и нормативных правовых актов Магаданской области; Устава муниципального образования «Хасынский городской округ», муниципальных правовых актов, регулирующих вопросы организации и прохождения муниципальной службы, а также вопросы профессиональной сферы деятельности муниципального служащего; структуру исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления муниципального образования «Хасынский городской округ»; порядка подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов; правил документооборота и работы со служебной информацией; порядка работы со сведениями, составляющими государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений; Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих  муниципального образования «Хасынский городской округ»; Правил внутреннего трудового распорядка; норм охраны труда и противопожарной безопасности.
         6.4.4. Профессиональные навыки: навыки планирования, контроля и системного подхода в решении поставленных задач; навыки работы со служебными документами; организации личного труда и планирования рабочего времени; работы с современными информационными технологиями и информационными системами; владения компьютерной техникой, оргтехникой и средствами коммуникации, а также наличие специальных профессиональных навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей; составления и редактирования документов аналитического характера; профессионально-делового общения; практического применения нормативных правовых актов; разработки организационно-распорядительных документов, проектов нормативных правовых актов; своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов; организации работы по подготовке и проведению мероприятий в соответствующей сфере деятельности; исполнения перспективных и текущих планов; анализа, прогнозирования и ситематизации.
                                                      ___________


	Приложение № 2

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации
Хасынского городского округа
от__________________№__________




ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
главного специалиста отдела экономики Управления экономического развития администрации
Хасынского городского округа

1. Общие положения

         1.1. Главный специалист Отдела экономики Управления экономического развития администрации Хасынского городского округа (далее - Отдел) является муниципальным служащим. Его должность относится к старшей группе должностей муниципальной службы.
         1.2. Главный специалист Отдела назначается на должность и освобождается от замещаемой должности распоряжением администрации Хасынского городского округа. 
         1.3. В своей деятельности главный специалист Отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, действующим законодательством Российской Федерации и Магаданской области, Уставом муниципального образования «Хасынский городской округ», муниципальными правовыми актами муниципального образования «Хасынский городской округ», положением об Отделе, а также настоящей должностной инструкцией.
         1.4. На должность главного специалиста Отдела назначается лицо, отвечающее следующим квалификационным требованиям:
         1.4.1. Требования к образованию: среднее профессиональное образование, соответствующее направлению профессиональной деятельности по замещаемой должности муниципальной службы.
         1.4.2. Требования к стажу: не предъявляются.
         1.4.3. Знания применительно к исполнению должностных обязанностей: знание Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иных федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации; Закона Магаданской области от 02.11.2007 № 900-ОЗ «О муниципальной службе в Магаданской области», иных законов и нормативных правовых актов Магаданской области; Устава муниципального образования «Хасынский городской округ», муниципальных правовых актов, регулирующих вопросы организации и прохождения муниципальной службы, а также вопросы профессиональной сферы деятельности муниципального служащего; структуру исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления муниципального образования «Хасынский городской округ»; Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих  муниципального образования «Хасынский городской округ»; Правил внутреннего трудового распорядка; правил документооборота и работы со служебной информацией; норм охраны труда и противопожарной безопасности; организации труда; основ информационного и документационного обеспечения деятельности Отдела.        
         1.4.4. Профессиональные навыки: навыки работы со служебными документами; организации личного труда и планирования рабочего времени; работы с современными информационными технологиями и информационными системами; владения компьютерной техникой, оргтехникой и средствами коммуникации, а также наличие специальных профессиональных навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей; составления документов аналитического, делового, справочно-информационного характера; обеспечение выполнения задач по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности Отдела; профессионально-делового общения; практического применения нормативных правовых актов; своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов.

2. Должностные обязанности
2.1. Участвует в разработке и реализации мер по развитию малого и среднего предпринимательства  и инвестиционной деятельностина территории муниципального образования «Хасынский городской округ».

           2.2. Ежегодно подготавливает и направляет заявки в Министерство экономического развития, инвестиционной политики и инноваций Магаданской области на оказание финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства из средств областного бюджета на реализацию муниципальных  программ в отношении малого и среднего предпринимательства.
           2.3. Проводит информационно-консультационную работу по вопросам развития малого и среднего предпринимательства.
2.4. Участвует в формировании среды, благоприятной для развития бизнеса и  повышения инвестиционной привлекательности территории Хасынского городского округа.
         2.5.  Осуществляет разработку проектов муниципальных правовых актов муниципального образования «Хасынский городской округ». 
         2.6. Ведет Реестр субъектов малого и среднего предпринимательства - получателей финансовой поддержки по муниципальному образованию «Хасынский городской округ».
	2.7. Формирует и ведет реестр хозяйствующих субъектов осуществляющих  деятельность в сферах торговли, общественного питания, бытового обслуживания населения.
2.8. Участвует в организации выставок, ярмарок, проводимых на территории Хасынского городского округа.
2.9. Проводит мониторинг и контроль за состоянием рынков сельскохозяйственной продукциии, сырья и продовольствия на территории муниципального образования «Хасынский городской округ».
2.10. Выдает разрешение на право торговли с временных торговых точек на территории муниципального образования «Хасынский городской округ».
2.11. Выдает, переоформляет, продлевает срок разрешения на право организации розничного рынка на территории муниципального образования «Хасынский городской округ».
2.12. Выдача справок о соблюдении норматива удаленности объектов розничной торговли и общественного питания от мест массового скопления граждан и нахождения источников повышенной опасности.
2.13. Выдача выписки из похозяйственных книг учета личных подсобных хозяйств.
2.14. Обеспечивает разработку муниципальных программ, в пределах своей компетенции контролирует их выполнение, информирует о ходе реализации начальника Отдела.
2.15. Подготавливает оперативную аналитическую информацию для главы Хасынского городского округа и руководителя Управления экономического развития администрации Хасынского городского округа;
  2.16. Исполняет поручения начальника Отдела.
           2.17. Запрашивает и получает в установленном порядке от органов государственной власти, местного самоуправления Хасынского городского округа и организаций, расположенных на территории муниципального образования «Хасынский городской округ», информацию и сведения, необходимые для выполнения возложенных на него задач.
	  2.18. Поддерживает свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей.
         2.19. Соблюдает нормы служебной этики, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершает действий, приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.
         2.20. Обеспечивает сохранность в пределах своей компетенции муниципальной собственности, находящейся в пользовании.
         2.21. Выполняет иные обязанности в соответствии с муниципальными правовыми актами  муниципального образования «Хасынский городской округ».
         2.22. Соблюдает запреты и ограничения, исполняет обязанности связанные с прохождением муниципальной службы. Сообщает не позднее одного рабочего дня главе Хасынского городского округа о фактах обращения в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
	
3. Права

         Главный специалист Отдела имеет право:
         3.1. Запрашивать и получать информацию в установленном порядке от организаций (независимо от их организационно-правовых форм и ведомственной принадлежности) и индивидуальных предпринимателей по вопросам, связанным с выполнением функциональных обязанностей.
         3.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями и другими направлениями работы Отдела.
         3.3. Участвовать в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к деятельности главного специалиста Отдела.
	3.4. Составлять  протоколы об административных правонарушениях предусмотренных статьей 3.18 Закона Магаданской области от 15.03.2005  №583 – ОЗ «Об административных правонарушениях в Магаданской области».
4. Ответственность

         Главный специалист Отдела несет ответственность за:
         4.1. Нарушение трудовой дисциплины.
         4.2. Несвоевременное и некачественное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
         4.3. Разглашение конфиденциальной информации.
         4.4. Нарушение законодательства Российской Федерации и Магаданской области, муниципальных правовых актов муниципального образования «Хасынский городской округ» при реализации должностных обязанностей.

С должностной инструкцией ознакомлен:

_______________________	_______________	_______________
	(Ф.И.О.)	(подпись)	(дата)


	Приложение № 3

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации
Хасынского городского округа
от__________________№__________




ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
главного специалиста отдела экономики Управления экономического развития администрации
Хасынского городского округа

1. Общие положения

         1.1. Главный специалист Отдела экономики Управления экономического развития администрации Хасынского городского округа (далее - Отдел) является муниципальным служащим. Его должность относится к старшей группе должностей муниципальной службы.
         1.2. Главный специалист Отдела назначается на должность и освобождается от замещаемой должности распоряжением администрации Хасынского городского округа. 
         1.3. В своей деятельности главный специалист Отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, действующим законодательством Российской Федерации и Магаданской области, Уставом муниципального образования «Хасынский городской округ», муниципальными правовыми актами муниципального образования «Хасынский городской округ», положением об Отделе, а также настоящей должностной инструкцией.
         1.4. На должность главного специалиста Отдела назначается лицо, отвечающее следующим квалификационным требованиям:
         1.4.1. Требования к образованию: среднее профессиональное образование, соответствующее направлению профессиональной деятельности по замещаемой должности муниципальной службы.
         1.4.2. Требования к стажу: не предъявляются.
         1.4.3. Знания применительно к исполнению должностных обязанностей: знание Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иных федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации; Закона Магаданской области от 02.11.2007 № 900-ОЗ «О муниципальной службе в Магаданской области», иных законов и нормативных правовых актов Магаданской области; Устава муниципального образования «Хасынский городской округ», муниципальных правовых актов, регулирующих вопросы организации и прохождения муниципальной службы, а также вопросы профессиональной сферы деятельности муниципального служащего; структуру исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления муниципального образования «Хасынский городской округ»; Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих  муниципального образования «Хасынский городской округ»; Правил внутреннего трудового распорядка; правил документооборота и работы со служебной информацией; норм охраны труда и противопожарной безопасности; организации труда; основ информационного и документационного обеспечения деятельности Отдела.        
         1.4.4. Профессиональные навыки: навыки работы со служебными документами; организации личного труда и планирования рабочего времени; работы с современными информационными технологиями и информационными системами; владения компьютерной техникой, оргтехникой и средствами коммуникации, а также наличие специальных профессиональных навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей; составления документов аналитического, делового, справочно-информационного характера; обеспечение выполнения задач по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности Отдела; профессионально-делового общения; практического применения нормативных правовых актов; своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов.

2. Должностные обязанности

2.1.Осуществляет контроль и анализ эффективности за реализацией Стратегии социально –экономического развития муниципального образования «Хасынский городской округ».
2.2. Формирование ежегодного муниципального заказа в целом по Хасынскому городскому округу. 
2.3. Обеспечение разработки муниципальных  программ, осуществление контроля за их выполнением в пределах компетенции Отдела, информирование руководителя Управления экономического развития  администрации Хасынского городского округа о ходе реализации разработанных программ.  
2.4. Осуществление оценки эффективности муниципальных программ.
2.5. Формирование  перечня муниципальных программ действующих на территории Хасынского городского округа.
2.6. В целях обеспечения контроля за своевременным и качественным исполнением органами Комитета образования, культуры , спорта и молодежной политики Хасынского городского округа формы статистического наблюдения «ЗП-образование» и «ЗП-культура» проводит мониторинг заработной платы педагогических работников образовательных учреждений и работников учреждений культуры.
2.7.  В рамках возложенных обязанностей по контролю в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд отдел осуществляет следующие функции:
         - рассматривает жалобы и обращения участников закупок, общественных объединений, объединений юридических лиц, осуществляющих общественный контроль в соответствии с законодательством Российской Федерации;
         - рассматривает письменные обращения заказчиков о согласовании возможности заключения (заключения) контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);
         - получает от заказчика уведомления в случаях, предусмотренных Законом № 44-ФЗ, о закупке у единственного поставщика;
	- осуществляет иные полномочия, направленные на осуществление контроля, вытекающие из законодательства Российской Федерации». 
  2.8.Организует работу комиссии по легализации трудовых отношений и ликвидации задолженности по заработной плате в хозяйствующих субъектах Хасынского городского округа.
   2.9. Составляет Паспорт Хасынского городского округа.
   2.10.  Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов муниципального образования «Хасынский городской округ».
    2.11. Осуществляет подготовку оперативной аналитической информации для главы Хасынского городского округа и руководителя Управления экономического развития администрации Хасынского городского округа.
   2.12.  Исполняет поручения начальника Отдела.
             2.13. Запрашивает и получает в установленном порядке от органов государственной власти, местного самоуправления Хасынского городского округа и организаций, расположенных на территории муниципального образования «Хасынский городской округ», информацию и сведения, необходимые для выполнения возложенных на него задач.
	2.14. Исполняет Федеральное и областное законодательство, муниципальные правовые акты муниципального образования «Хасынский городской округ».
         2.15. Поддерживает свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей.
         2.16. Соблюдает нормы служебной этики, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершает действий, приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.
         2.17. Обеспечивает сохранность в пределах своей компетенции муниципальной собственности, находящейся в пользовании.
         2.18. Выполняет иные обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Хасынский городской округ» и иными муниципальными правовыми актами  муниципального образования «Хасынский городской округ».
         2.19. Соблюдает запреты и ограничения, исполняет обязанности связанные с прохождением муниципальной службы. Сообщает не позднее одного рабочего дня главе Хасынского городского округа о фактах обращения в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3. Права

         Главный специалист Отдела имеет право:
         3.1. Запрашивать и получать информацию в установленном порядке от организаций (независимо от их организационно-правовых форм и ведомственной принадлежности) и индивидуальных предпринимателей по вопросам, связанным с выполнением функциональных обязанностей.
         3.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями и другими направлениями работы Отдела.
         3.3. Участвовать в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к деятельности главного специалиста Отдела.
	
4. Ответственность

         Главный специалист Отдела несет ответственность за:
         4.1. Нарушение трудовой дисциплины.
         4.2. Несвоевременное и некачественное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
         4.3. Разглашение конфиденциальной информации.
         4.4. Нарушение законодательства Российской Федерации и Магаданской области, муниципальных правовых актов муниципального образования «Хасынский городской округ» при реализации должностных обязанностей.

С должностной инструкцией ознакомлен:

_______________________	_______________	_______________
	(Ф.И.О.)	(подпись)	(дата)

	Приложение № 4

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации
Хасынского городского округа
от__________________№_________




ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ведущего специалиста отдела экономики Управления экономического развития администрации
Хасынского городского округа

1. Общие положения

         1.1. Ведущий специалист Отдела экономики Управления экономического развития администрации Хасынского городского округа (далее - Отдел) является муниципальным служащим. Его должность относится к старшей группе должностей муниципальной службы.
         1.2. Ведущий специалист Отдела назначается на должность и освобождается от замещаемой должности распоряжением администрации Хасынского городского округа. 
         1.3. В своей деятельности ведущий специалист Отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, действующим законодательством Российской Федерации и Магаданской области, Уставом муниципального образования «Хасынский городской округ», муниципальными правовыми актами муниципального образования «Хасынский городской округ», положением об Отделе, а также настоящей должностной инструкцией.
         1.4. На должность ведущего специалиста Отдела назначается лицо, отвечающее следующим квалификационным требованиям:
         1.4.1. Требования к образованию: среднее профессиональное образование, соответствующее направлению профессиональной деятельности по замещаемой должности муниципальной службы.
         1.4.2. Требования к стажу: не предъявляются.
         1.4.3. Знания применительно к исполнению должностных обязанностей: знание Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иных федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации; Закона Магаданской области от 02.11.2007 № 900-ОЗ «О муниципальной службе в Магаданской области», Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» иных законов и нормативных правовых актов Магаданской области; Устава муниципального образования «Хасынский городской округ», муниципальных правовых актов, регулирующих вопросы организации и прохождения муниципальной службы, а также вопросы профессиональной сферы деятельности муниципального служащего; структуру исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления муниципального образования «Хасынский городской округ»; Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих  муниципального образования «Хасынский городской округ»; Правил внутреннего трудового распорядка; правил документооборота и работы со служебной информацией; норм охраны труда и противопожарной безопасности; организации труда; основ информационного и документационного обеспечения деятельности Отдела.        
         1.4.4. Профессиональные навыки: навыки работы со служебными документами; организации личного труда и планирования рабочего времени; работы с современными информационными технологиями и информационными системами; владения компьютерной техникой, оргтехникой и средствами коммуникации, а также наличие специальных профессиональных навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей; составления документов аналитического, делового, справочно-информационного характера; обеспечение выполнения задач по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности Отдела; профессионально-делового общения; практического применения нормативных правовых актов; своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов.

2. Должностные обязанности

2.1. Организует работу по разработке административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг, а также иных мероприятий необходимых для реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
2.2. Размещение и ведение сводного Перечня муниципальных услуг, предоставляемых муниципальными бюджетными учреждениями (далее – Перечень).
 2.3. Организация и координация деятельности ОМСУ и подведомственных им муниципальных учреждений в пределах своей компетенции.
2.4. Подготовка информации в органы исполнительной власти по вопросам организации работы ОМСУ в сфере предоставления муниципальных услуг, в пределах своей компетенции.
2.5. Опубликование и размещение на официальном сайте муниципального образования «Хасынский городской округ» в сети «Интернет» информации в соответствии с требованиями законодательства в сфере предоставления муниципальных услуг.
2.6.  Направление разработанных ТКМВ в Министерство экономического развития, инвестиционной политики и инноваций Магаданской области на согласование с использованием сети «Интернет».
 2.7.  Сбор и анализ информации о состоянии дел в ОМСУ по вопросам предоставления муниципальных услуг .
2.8. Организация работы по оформлению электронных цифровых подписей для специалистов, предоставляющих муниципальные услуги;
2.9. Проведение мониторинга предоставления муниципальных услуг ОМСУ.
 2.10.  Выполнение иных мероприятий в сфере предоставления муниципальных услуг в соответствии с требованиями законодательства и муниципальных правовых актов муниципального образования «Хасынский городской округ».
2.11.  Проведение ежемесячного мониторинга по размещению информации о муниципальных учреждениях муниципального образования «Хасынский городской округ» на официальном сайте в сети «Интернет» (далее – сайт).
 2.12.  Организация работы по внесению изменений в ранее размещённую информацию, указанную в п. 2.11.
2.13. Методическая помощь муниципальным учреждениям в размещении на сайте информации.
2.14. Организация и проведение ежеквартального статистического наблюдения за предоставлением муниципальных услуг в муниципальном образовании «Хасынский городской округ».
2.15. Организация и проведение ежегодного мониторинга качества предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Хасынский городской округ».
2.16. Формирование и ведение региональной государственной системы «Реестр муниципальных услуг (функций) Магаданской области».
2.17. Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов муниципального образования «Хасынский городской округ».
    2.18. Осуществляет подготовку оперативной аналитической информации для главы Хасынского городского округа и руководителя Управления экономического развития администрации Хасынского городского округа.
      2.19.  Исполняет поручения начальника Отдела.     
        2.20. Запрашивает и получает в установленном порядке от органов государственной власти, местного самоуправления Хасынского городского округа и организаций, расположенных на территории муниципального образования «Хасынский городской округ», информацию и сведения, необходимые для выполнения возложенных на него задач.
	2.21. Исполняет Федеральное и областное законодательство, муниципальные правовые акты муниципального образования «Хасынский городской округ».
         2.22. Поддерживает свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей.
         2.23. Соблюдает нормы служебной этики, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершает действий, приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.
         2.24. Обеспечивает сохранность в пределах своей компетенции муниципальной собственности, находящейся в пользовании.
         2.25. Выполняет иные обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Хасынский городской округ» и иными муниципальными правовыми актами  муниципального образования «Хасынский городской округ».
         2.26. Соблюдает запреты и ограничения, исполняет обязанности связанные с прохождением муниципальной службы. Сообщает не позднее одного рабочего дня главе Хасынского городского округа о фактах обращения в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3. Права

         Ведущий специалист Отдела имеет право:
         3.1. Запрашивать и получать информацию в установленном порядке от организаций (независимо от их организационно-правовых форм и ведомственной принадлежности) и индивидуальных предпринимателей по вопросам, связанным с выполнением функциональных обязанностей.
         3.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями и другими направлениями работы Отдела.
         3.3. Участвовать в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к деятельности ведущего специалиста Отдела.
	
4. Ответственность

         Ведущий специалист Отдела несет ответственность за:
         4.1. Нарушение трудовой дисциплины.
         4.2. Несвоевременное и некачественное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
         4.3. Разглашение конфиденциальной информации.
         4.4. Нарушение законодательства Российской Федерации и Магаданской области, муниципальных правовых актов муниципального образования «Хасынский городской округ» при реализации должностных обязанностей.

С должностной инструкцией ознакомлен:

_______________________	_______________	_______________
	(Ф.И.О.)	(подпись)	(дата)

