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ВАКАНСИИ:

 Приложение №6
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации
Лебяжского муниципального округа
                                                                                               от 03.02.2022 №51                                                
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ведущего специалиста отдела экономики и государственной поддержки сельского хозяйства (утверждена в новой редакции распоряжением от 29.07.2022 №212)

(в редакции распоряжений от 29.07.2022 №212, от 09.04.2024 №108, от 20.11.2024 №334)

 
I. Общие положения.
1.1. Должность ведущего специалиста отдела экономики и государственной поддержки сельского хозяйства (далее по тексту – ведущий специалист) является должностью муниципальной службы; замещается на постоянной профессиональной основе и включается в Реестр должностей муниципальной службы как старшая муниципальная должность.
1.2. Ведущий специалист:
- является муниципальным служащим, который включается в Реестр муниципальных служащих Лебяжского муниципального округа;
- подчиняется непосредственно заведующему отделом;
- назначается и освобождается от должности главой округа по предложению заведующего отделом.
1.3. К ведущему специалисту предъявляются квалификационные требования, предусмотренные статьей 9 Закона Кировской области «О муниципальной службе в Кировской области»:
- наличие среднего профессионального образования;
- знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Кировской области, законов Кировской области, иных нормативных правовых актов Кировской области, муниципальных правовых актов, применительно к исполнению должностных обязанностей, основ организации прохождения муниципальной службы, порядка работы со служебной информацией и документами, составляющими государственную тайну, правил деловой этики и требований к служебному поведению, основ делопроизводства.
- наличие навыков обеспечения выполнения возложенных задач, правотворческой деятельности, планирования и осуществления контроля, организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями, владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, сбора и систематизации информации, квалифицированной работы с документами, с гражданами.

2. Функции ведущего специалиста (весь раздел утвержден в новой редакции распоряжением от 20.11.2024 №334)
Ведущий специалист осуществляет:
        методическое руководство и координацию работ по разработке и реализации муниципальных программ;

        реализацию мер, направленных на противодействие нелегальной занятости и противодействие формированию просроченной задолженности по заработной плате;

        выполнение функции по контролю за изменением законодательства в области лицензирования и розничной продажи алкогольной продукции;

        участие в стратегическом планировании и прогнозировании социально-экономического развития округа;

       участие в подготовке анализа    текущего    положения    муниципального    образования «Лебяжский муниципальный округ».

3. Основные задачи и обязанности (весь раздел утвержден в новой редакции распоряжением от 20.11.2024 №334)
           3.1. Основные задачи ведущего специалиста:
        Основными задачами ведущего специалиста является реализацию мер, направленных на противодействие нелегальной занятости и противодействие формированию просроченной задолженности по заработной плате, организация работы «Рабочей группы межведомственной комиссии по противодействию нелегальной занятости и противодействию формирования просроченной задолженности по заработной плате», осуществление контроля за изменением законодательства в области лицензирования и розничной продажи алкогольной продукции, методическое руководство и координация работы по разработке и реализации муниципальных программ.

3.2. Обязанности ведущего специалиста:

3.2.1. Реализовать мероприятия, направленных на противодействие нелегальной занятости и противодействие формированию просроченной задолженности по заработной плате:

3.2.1.1. обеспечить эффективное взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, правоохранительными органами, контрольными (надзорными) органами, государственными внебюджетными фондами, объединениями профсоюзов и работодателей, направленное на противодействие нелегальной занятости и противодействие формированию просроченной задолженности по заработной плате;

3.2.1.2. проводить мероприятия, направленные на противодействие нелегальной занятости и снижение численности неформально занятых граждан;

3.2.1.3. проводить мероприятия, направленные на выявление и ликвидацию просроченной задолженности по заработной плате перед работниками хозяйствующих субъектов;

3.2.1.4. обеспечить работу «горячей линии» по приему обращений граждан и хозяйствующих субъектов, содержащих информацию о фактах (признаках) нелегальной занятости и (или) просроченной задолженности по заработной плате перед работниками хозяйствующих субъектов;

3.2.1.5. проводить информационные беседы с руководителями хозяйствующих субъектов и их работниками о последствиях нелегальной занятости и преимуществах официального трудоустройства;

3.2.1.6. проводить информационные беседы с физическими лицами, не имеющими статус индивидуального предпринимателя или не применяющими специальный налоговый режим «Налог на профессиональный доход», о преимуществах легального ведения предпринимательской деятельности;

3.2.1.7. проводить информационную кампанию о негативных последствиях нелегальной занятости, преимуществах официального трудоустройства, способах защиты трудовых прав граждан в случае формирования просроченной задолженности по заработной плате;

3.2.1.8. ежемесячно осуществлять информационные визиты по местам ведения предпринимательской деятельности, направленные на информирование руководителей хозяйствующих субъектов и их работников о последствиях нелегальной занятости, преимуществах официального трудоустройства, способах защиты трудовых прав граждан в случае формирования просроченной задолженности по заработной плате;

3.2.1.9. предоставлять ежемесячную и ежеквартальную информации о результатах деятельности «Рабочей группы межведомственной комиссии по противодействию нелегальной занятости и противодействию формирования просроченной задолженности по заработной плате» в различные структуры;

3.2.2. Организовывать работу «Рабочей группы межведомственной комиссии по противодействию нелегальной занятости и противодействию формирования просроченной задолженности по заработной плате»:

3.2.2.1. осуществлять подготовку и организацию проведения заседаний рабочей группы;

3.2.2.2. ежемесячно в срок до 5-го числа текущего месяца рассматривать сведения, представленные членами рабочей группы, межведомственной комиссии о фактах (признаках) нелегальной занятости и (или) просроченной задолженности по заработной плате, с целью формирования перечня хозяйствующих субъектов для приглашения на заседание рабочей группы;

3.2.2.3. обеспечивать размещение на официальном сайте администрации муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» актуальной информации о деятельности рабочей группы.

3.2.3. Осуществлять контроль за изменением законодательства в области лицензирования и розничной продажи алкогольной продукции, доведение информации до всех организаций, имеющих лицензии.
3.2.4. Принимать участие в совместных проверках с пунктом полиции о соблюдении законодательства в области розничной продажи алкогольной продукции. В случае установления нарушений при реализации алкогольной продукции готовить материал в уполномоченный орган по лицензированию розничной продажи алкогольной продукции и осуществлению государственного контроля за соблюдением организациями законодательства, регулирующего производство и оборот этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции.
3.2.5. Проводить семинары для руководителей организаций торговли и общественного питания об изменениях законодательства в сфере розничной продажи алкогольной продукции, вопросах лицензирования и декларирования розничной продажи алкогольной продукции.
3.2.6. Организовывать работу межведомственной комиссии по контролю за соблюдением законодательства в сфере оборота алкогольной и спиртосодержащей продукции на территории округа.

3.2.7. Организовывать работу специальной комиссии по определению границ прилегающих территорий, на которых не допускается розничная продажа алкогольной продукции и розничная продажа алкогольной продукции при оказании услуг общественного питания на территории Лебяжского муниципального округа. 

3.2.8. Исполнять Соглашение «О мерах по социально-экономическому развитию и оздоровлению муниципальных финансов муниципального образования Лебяжский муниципальный округ по снижению численности неформально занятых граждан и снижению численности безработных граждан, зарегистрированных в органах службы занятости населения Кировской области.
3.2.9. Осуществлять методическое руководство и координацию деятельности отделов, управлений и секторов администрации округа по разработке и утверждению муниципальных программ:   

3.2.9.1. утверждать и при необходимости вносить изменения в перечень муниципальных программ;
3.2.9.2. ежегодно готовить сводный годовой доклад о ходе реализации и оценке эффективности реализации муниципальных программ и представлять его на рассмотрение и одобрение в администрацию муниципального округа;

3.2.9.3. выносить сводный годовой доклад о ходе реализации и оценке эффективности реализации муниципальных программ на рассмотрение комиссии по инвестиционной политике администрации Лебяжского муниципального округа;

3.2.9.4. проводить проверку проекта муниципальной программы (изменений в муниципальную программу) по следующим направлениям:
соблюдение требований к содержанию муниципальных программ, установленных Методическими указаниями;

соответствие целей и задач муниципальной программы приоритетам социально-экономического развития Лебяжского муниципального округа, определенным Стратегией социально-экономического развития Кировской области и (или) стратегией социально-экономического развития Лебяжского муниципального округа, государственными программами Кировской области, решениям администрации Лебяжского муниципального округа;

обоснованности включения в муниципальную программу региональных проектов;

отсутствия идентичных (в том числе по содержанию) наименований мероприятий и направлений расходов в одной или нескольких муниципальных программах;

соответствие мероприятий муниципальной программы заявленным целям и задачам;

соответствие целевых показателей эффективности реализации муниципальной программы заявленным целям, задачам и требованиям;

наличие источников получения информации о количественных значениях показателей эффективности реализации муниципальной программы (статистической отчетности, ведомственной отчетности, опросов, расчетов и др.);

обоснованности включения инвестиционных проектов в проект муниципальной программы (в проект плана реализации муниципальной программы на очередной финансовый год) в рамках проверки их на предмет эффективности использования средств бюджета муниципального округа, направляемых на капитальные вложения.

3.2.9.5. размещать муниципальные программы после утверждения нормативно-правовым актом в государственной автоматизированной системе «Управление»;

3.2.9.6. проводить проверку и согласование разработки и внесения изменений в план реализации муниципальной программы на очередной финансовый год.

3.2.9.7. готовить ежемесячную информацию к премированию муниципальных служащих по своевременной реализации мероприятий, осуществляемых в рамках муниципальных программ.
3.2.10. Организовывать работу комиссии по рассмотрению цен, тарифов на платные услуги, оказываемые муниципальными учреждениями.
3.2.11. Выполнять обязанности секретаря и принимать участие в работе комиссий, в т. ч. межведомственных, рабочих группах в пределах его полномочий по распоряжению (постановлению) администрации округа и другим нормативно-правовым актам.
3.2.12. Готовить информационные материалы для средств массовой информации и на сайт Лебяжского муниципального округа по своим направлениям деятельности.
3.2.13. Участвовать в разработке стратегии социально-экономического развития муниципального округа по курируемым направлениям.
3.2.14. Участвовать в разработке плана мероприятий по реализации стратегии социально-экономического развития округа по курируемым направлениям.
3.2.15. Участвовать в подготовке анализа социально-экономического положения округа в целом и в разрезе отраслей, принимать участие в подготовке квартальных и годовых пояснительных записок, отчетов о состоянии дел в экономике округа по курируемым направлениям.
3.2.16. Осуществлять разработку прогноза социально – экономического развития муниципального округа, отраслей и видов экономической деятельности на среднесрочный и долгосрочный периоды:

3.2.16.1. форма «Население»;

3.2.16.2. форма «Общеэкономические показатели»;

3.2.16.3. форма «Финансы»;

3.2.16.4. форма «Строительство».
3.2.17. Разрабатывать проекты нормативно правовых актов в пределах своей компетенции.
3.2.18. Вести прием граждан по вопросам, отнесенным к его компетенции.
3.2.19. Вести дела отдела согласно номенклатуре дел, вести делопроизводство отдела в соответствие с Инструкцией по делопроизводству администрации муниципального округа.
3.2.20. Исполнять требования вышестоящих должностных лиц, отданные в пределах их полномочий.
3.2.21. Проводить работу по защите информации, составляющей государственную и служебную тайну, в том числе на электронных носителях.
3.2.22. Исполнять другие обязанности в соответствии с действующим законодательством.
3.3. Ведущий специалист обязан:
3.3.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Кировской области, законы и иные нормативные правовые акты Кировской области, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;
3.3.2. Исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне, в соответствии с должностной инструкцией;
3.3.3. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;
3.3.4. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;
3.3.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
3.3.6. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
3.3.7. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
3.3.8. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, в том числе сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
3.3.9. Сообщать работодателю о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;
3.3.10. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, указанные в законодательстве о муниципальной службе;
3.3.11. Уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
3.3.12. Соблюдать Требования к служебному поведению муниципального служащего;
3.3.13. Исполнять поручения руководителя в порядке подчиненности, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением неправомерных;
3.3.14. После увольнения с муниципальной службы не вправе разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

3.4. Осуществлять обработку персональных данных, необходимых для исполнения трудовых обязанностей по занимаемой должности. (добавлен распоряжением от 09.04.2024 №108)
4. Права ведущего специалиста
Ведущему специалисту предоставляются права, предусмотренные трудовым законодательством и ст.11 Закона Кировской области «О муниципальной службе в Кировской области».
Ведущий специалист имеет право:
4.1. Пользоваться сведениями информационных банков данных, имеющихся в администрации округа, а также информационными базами (Консультант-плюс, Интернет), электронной почтой, средствами связи, транспортом, компьютерной и множительной техникой.
4.2. Вносить предложения по вопросам совершенствования своей деятельности.
4.3. Участвовать в разработке нормативных правовых актов главы округа,   проектов муниципальных программ по вопросам, относящимся к его компетенции.
4.4. Запрашивать и получать от работников подразделений и должностных лиц администрации Лебяжского муниципального округа необходимую информацию, документы. 
5. Ответственность
Ведущий специалист несет ответственность:
5.1. За неисполнение, несвоевременное исполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него служебных задач и обязанностей, а так же за не использование в необходимых случаях предоставленных ему прав;
5.2. За несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами;

5.3. За сохранность служебной информации, в том числе персональных данных, ставших известными при исполнении должностных обязанностей, содержащихся как на материальных (бумажных), так и на электронных носителях. (изменен распоряжением от 09.04.2024 №108)
5.4. За сохранность переданного ему служебного имущества (в том числе несет и материальную ответственность).
5.5. За достоверность сведений в представляемых им отчетах, подготовленных документах.
6.  Взаимоотношения. Связи по должности
В своей деятельности ведущий специалист устанавливает следующие взаимоотношения с другими должностными лицами и связи по должности:
6.1. Взаимодействует с министерствами Правительства Кировской области.
6.2. Взаимодействует с управлениями, отделами и должностными лицами администрации Лебяжского муниципального округа.
6.3. Взаимодействует с организациями и предприятиями, действующими на территории округа.
6.4. Получает от должностных лиц, работающих в вышеперечисленных органах, имеющуюся у них информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей и передаёт им информацию, необходимую для их деятельности.

С содержанием должностной инструкции ознакомлен (а) и обязуюсь выполнять:

__________________    __________________________    ___________

            подпись                         фамилия, инициалы                 дата       
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