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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

на должность начальника отдела по отраслевым вопросам
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование должности, согласно Перечню муниципальных должностей и должностей муниципальной службы, утвержденному решением городского Совета от 06.11.2008 г. № 10-9 – начальник отдела по отраслевым вопросам.

1.2. Группа должностей  муниципальной службы, согласно закону Республики Саха (Якутия) от 26.12.2007 г. 535-З N 1073-III – ведущая.

1.3. Начальник отдела по отраслевым вопросам (далее – начальник отдела) подчиняется непосредственно 1-му заместителю Главы Администрации по ЖКХ, имущественным и земельным отношениям.
1.4. Начальник отдела назначается на должность Приказом Администрации города, на основании личного заявления и подписанного трудового договора. Освобождается от замещаемой должности по основаниям и в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.
1.5. В период отсутствия начальника, исполнение его обязанностей может быть возложено на специалиста отдела.

1.6. Начальник отдела может исполнять обязанности специалиста отдела в период его отсутствия. 

1.7. Основные  документы, которыми руководствуется начальник отдела по отраслевым вопросам в процессе деятельности:
· Конституция Российской Федерации; 

· Конституция (Основной закон) Республики Саха (Якутия);

· Федеральный закон от  06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 24.07.2007 г. №209 -ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в  Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 26.07.2006 г. №135 -ФЗ «О защите конкуренции»;

· Федеральный закон от 26.12.2008 г. №294 -ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

· Федеральный закон от 28.12.2009 г. №381 -ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации».
1.8. На должность начальника отдела назначается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям:
1.8.1 Наличие высшего профессионального образования по специальности «Юриспруденция», «Маркетинг», «Экономика и управление на предприятии», «Государственное и муниципальное управление»;

1.8.2 Стаж работы по специальности или стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее четырех лет;
1.8.3 Наличие навыков: организации исполнения управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, публичного выступления, ведения совещаний, деловых переговоров, подготовки проектов правовых актов, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, делегирования полномочий подчиненным, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, необходимой для исполнения должностных обязанностей, владения необходимым программным обеспечением, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, владения приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
1.8.4 Знание и умение применять: Конституцию Российской Федерации, Конституцию (Основной закон) Республики Саха (Якутия), федеральные законы и законы Республики Саха (Якутия), Устав МО «Город Мирный» и иные нормативные правовые акты МО «Город Мирный» по вопросам организации и деятельности органов местного самоуправления; структуру и полномочия органов государственной власти и местного самоуправления; законодательство Российской Федерации и Республики Саха (Якутия), регулирующее вопросы прохождения муниципальной службы; основы делопроизводства; порядок работы со служебной информацией, основы муниципального управления; правовые акты, регламентирующие служебную деятельность;
1.8.5 Специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей, которые подтверждаются соответствующим документом (диплом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании, о профессиональной переподготовке; свидетельство о прохождении курсов повышения квалификации).

2. ФУНКЦИИ И ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2.1. Согласно Положению об отделе по отраслевым вопросам начальник организует исполнение всего перечня функций, возложенных на отдел.

2.2. В целях выполнения предусмотренных Положением об отделе функций, на начальника возлагаются следующие должностные обязанности:

2.2.1 руководить деятельностью отдела, обеспечивать выполнение стоящих перед ним задач; осуществлять планирование, координацию работы отдела, его эффективное взаимодействие с другими отделами, управлениями Администрации;
2.2.2 разрабатывать муниципальные правовые акты, в том числе программы, по вопросам деятельности отдела, осуществлять и контролировать их реализацию (исполнение) и своевременно готовить отчеты по установленным формам;
2.2.3 представлять предложения в  бюджет  МО «Город Мирный»  в   части расходов на решение задач, поставленных перед отделом; обеспечивать рациональное и целевое распределение и использование бюджетных средств, выделенных на их реализацию;
2.2.4 проводить работу по заключению договоров, муниципальных контрактов по направлениям деятельности отдела в установленном порядке; 

2.2.5 обеспечивать выполнение требований законодательства, а также решений, принимаемых органами местного самоуправления МО «Город Мирный»;

2.2.6 организовывать взаимодействие с учреждениями, организациями всех форм собственности, расположенными на территории города по созданию условий для обеспечения населения города услугами торговли, в том числе сельскохозяйственной продукцией и продуктами ее переработки, услугами общественного питания, бытового обслуживания и предоставлению транспортных услуг населению;

2.2.7 разрабатывать  и представлять на рассмотрение руководства перспективные и текущие планы развития связи, общественного питания, транспорта и бытового обслуживания населения;
2.2.8 организовывать и  проводить ярмарки, выставки, фестивали, конкурсы в сфере потребительского рынка и услуг;

2.2.9 вести мониторинг объектов торговли, общественного питания, бытового обслуживания населения, сельского хозяйства на территории МО «Город Мирный», с указанием места их дислокации;

2.2.10 проводить комплексный анализ деятельности объектов предпринимательства,  в  частности:  предприятий торговли,  общественного питания,  сферы  услуг, индивидуального предпринимательства;
2.2.11 проводить работу по организации работы летних кафе, осуществлять контроль их деятельности;
2.2.12 организовывать и координировать работу предприятий при осуществлении выездной торговли;

2.2.13 отрабатывать вопросы по организации и проведении на территории города муниципальных лотерей;

2.2.14 работать с обращениями граждан, субъектов предпринимательства, предприятий, организаций в соответствии  с резолюцией руководства;
2.2.15 разрабатывать и представлять руководству предложения по совершенствованию работы, обеспечивающей развитие торговли, предприятий общественного питания и бытового обслуживания населения, транспорта и  связи;

2.2.16 составлять отчеты, обеспечивать их представление в установленные сроки;

2.2.17 обеспечивать рациональное и целевое использование имущества, закрепленного за отделом;

2.2.18 участвовать в совещаниях различного уровня, комиссиях и координационных советах по  направлениям деятельности отдела, согласно указаниям Главы города и 1-го заместителя Главы по ЖКХ, имущественным и земельным отношениям;
2.2.19 участвовать совместно с контролирующими и правоохранительными органами  в проведении проверок предприятий транспорта, связи, торговли, общественного питания, бытового обслуживания населения;

2.2.20 участвовать в организации рекламно-выставочной деятельности, пропагандировать  достижения предприятий торговли, общественного питания, бытового обслуживания путем организации ярмарок, конкурсов и т.п.;
2.2.21 оказывать предприятиям транспорта, связи, предпринимателям сферы торговли, общественного питания и бытового обслуживания методическую, консультационную и организационную помощь по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

2.2.22 оказывать содействие в развитии сельскохозяйственного производства, садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединений граждан, личных подсобных хозяйств  граждан;

2.2.23 контролировать исполнение договоров, муниципальных контрактов, связанных с деятельностью отдела;

2.2.24 осуществлять контроль предоставления  услуг населению  должного качества (по направлениям деятельности отдела);

2.2.25 выполнять поручения Главы, своего непосредственного руководителя по вопросам, связанным с исполнением полномочий органов местного самоуправления в области связи, общественного питания, транспорта и бытового обслуживания населения;

2.2.26 ежегодно разрабатывать номенклатуру дел отдела; осуществлять работу с документами в соответствии с инструкцией по делопроизводству и номенклатурой дел;
2.2.27 соблюдать правила внутреннего распорядка, условия трудового договора и настоящей должностной инструкции.

3. ПРАВА
В целях исполнения своих должностных обязанностей начальник отдела по отраслевым вопросам имеет право:
3.1 запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам, связанным с исполнением им должностных обязанностей;

3.2 подписывать   и   визировать   документы   в   пределах   своей компетенции;
3.3 давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
3.4 представлять интересы городской Администрации и структурного подразделения во взаимоотношениях с государственными органами и органами местного самоуправления, сторонними организациями по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

3.5 в пределах своей компетенции направлять письма от имени структурного подразделения в адрес начальников отделов (управлений) органов местного самоуправления муниципальных образований; в адрес организаций, учреждений города; гражданам, общественным объединениям;

3.6 проводить совещания с работниками отдела по вопросам работы подразделения, знакомиться с проектами муниципальных правовых актов, касающимися подразделения;
3.7 давать подчиненным ему муниципальным служащим поручения и задания по кругу вопросов, входящих в его должностные обязанности;

3.8 выступать в СМИ по вопросам, входящим в его компетенцию;
3.9 выступать с предложением об оформлении подписки на периодические издания в пределах предусмотренных средств;
3.10 совершенствовать формы внутренних документов (отчеты, справки и т.д.);

3.11 использовать имеющиеся в Администрации материально-технические ресурсы (компьютерная и оргтехника, телефонная связь, Интернет, служебный автотранспорт и т.д.);

3.12 ходатайствовать перед Главой города о поощрении и награждении специалистов отдела и привлечении их к дисциплинарной ответственности;

3.13 вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы,  связанной  с  обязанностями,  предусмотренными настоящей инструкцией;
3.14 сообщать  непосредственному руководителю о всех недостатках,  выявленных в процессе исполнения  своих должностных обязанностей, вносить предложения по их устранению;
3.15 начальник отдела по отраслевым вопросам имеет другие  права,  предусмотренные  Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством   о муниципальной службе.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Начальник отдела по отраслевым вопросам:
4.1 несет всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных на отдел функций, предусмотренных положением об отделе.
Несет ответственность за:
4.2 разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
4.3  несоответствие законодательству разработанных актов, упущения, недостатки, ошибки как в своей работе, так и в работе подразделения в целом; 
4.4 действие или бездействие в рамках своих служебных полномочий, ведущих к нарушению действующего законодательства, а также прав и законных интересов граждан и организаций;

4.5 неисполнение должностных обязанностей, связанных с соблюдением требований действующего законодательства по соответствующим направлениям деятельности, которое является основанием для привлечения городской Администрации, ее должностных лиц к административной ответственности;

4.6 сохранность имущества, вверенных ему материальных ценностей и правильное использование оргтехники и материалов;
4.7 несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных Федеральным законом № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

4.8 несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка;
4.9 нарушение данной инструкции в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
