                                                                                                     УТВЕРЖДЕНА
                                                                             распоряжением администрации 

                                                                     Перевозского     муниципального  района
                                                                                  Нижегородской области

                                                                                      От 18.06.2014 №74-р   
Администрация Перевозского 

муниципального района

Отдел экономического планирования и 
инвестиционной политики
ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

Главный специалист 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Главный специалист отдела экономического планирования и инвестиционной политики (далее – главный специалист) является муниципальным служащим, подчиняется непосредственно начальнику отдела.
1.2. В   своей   деятельности   главный специалист   руководствуется   Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О   муниципальной   службе   в   Российской   Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции», Законом РФ от 7 февраля 1992 года №2300-1 «О защите прав потребителей», Федеральным законом от 24.10.1997 г №134-ФЗ «О прожиточном минимуме в Российской Федерации», Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», иными федеральными законами, Трудовым кодексом Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, Законом  Нижегородской области  от  03 августа  2007  года №99-З «О муниципальной службе   в   Нижегородской области», указами и распоряжениями Губернатора Нижегородской области, постановлениями Правительства Нижегородской области, Уставом Нижегородской области,   Уставом Перевозского  муниципального   района, муниципальными правовыми актами администрации и Земского собрания Перевозского муниципального района,  Положением об отделе экономического планирования и инвестиционной политики  администрации Перевозского муниципального района, настоящей должностной инструкцией.

1.3. Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Перевозского муниципального района по согласованию с начальником отдела. 

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
2.1. Главный специалист относится к группе старших должностей муниципальной службы. Главный специалист должен иметь высшее профессиональное образование, требования к стажу работы не предъявляются.  
В число типовых квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, входят:

Уровень и характер знаний:

Главный специалист должен знать и уметь применять на практике Конституцию Российской Федерации, законодательство и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области, Устав Перевозского муниципального района, муниципальные правовые акты органов местного самоуправления Перевозского муниципального района относящиеся к компетенции структурного подразделения, в объеме, необходимом для исполнения служебных обязанностей; Инструкцию по делопроизводству в администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области, Положение об администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области, правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией.

Уровень - достаточный, предполагающий общую ориентировку в законодательстве Российской Федерации, хорошее знание законодательных и нормативных актов, относящихся к непосредственным задачам структурного подразделения.

 Профессиональные навыки и умения, деловые качества:

- умение работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности;

- умение разрабатывать проекты правовых актов и иных документов по реализации функций и задач, возложенных на структурное подразделение;

- умение четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

- способность аргументировать, доказывать свою точку зрения;

владение навыками:

- текущего планирования и организации труда;

- обобщения и анализа информации, подготовки итоговых материалов;

деловые качества:

- ответственность, исполнительность, высокая работоспособность;

- настойчивость в достижении поставленной цели;

- ориентация на сотрудничество с другими людьми;

- стремление к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

- способность своевременно адаптироваться к новым условиям деятельности;

 Знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий:

Уровень – базовый.

Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использование графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Исходя   из  задач  и  функций,  определенных  положением   об отделе экономического планирования и инвестиционной политики главный специалист:
3.1. Ведет расчет бюджета прожиточного минимума по различным социально-демографическим группам населения.

3.2. Осуществляет подготовку переговоров в разработке и заключении территориальных соглашений между профсоюзами, объединениями работодателей, органами местного самоуправления, направляет их на регистрацию в управление труда и занятости департамента социальной защиты населения, труда и занятости Нижегородской области.

3.3. Осуществляет методическое руководство работой по подготовке и заключению коллективных договоров, уведомительная регистрация коллективных договоров.

3.4. Организует  работу двух - трехсторонней комиссии и участвует в ней в качестве полномочного представителя органов исполнительной власти.

3.5. Участвует в предотвращении и разрешении коллективных трудовых споров в качестве посредника.

3.6. Представляет информацию по вопросам охраны труда в управление труда и занятости департамента социальной защиты населения, труда и занятости администрации области.

3.7. Осуществляет подготовку предложения и участвует в разработке и организации выполнения региональных программ по улучшению условий и охраны труда.

3.8. Осуществляет подготовку материалов для межведомственной районной комиссии по охране труда и участвует в её работе.

3.9. Обеспечивает взаимодействия и координацию деятельности органов местного самоуправления с контрольно-надзорными органами, с руководителями и специалистами предприятий по вопросам охраны труда.

3.10. Участвует в расследовании несчастных случаев на производстве и проверках предприятий, организаций по обеспечению требований охраны труда.

3.11. Организует учебы и проверки знаний по охране труда руководителей, специалистов предприятий, организаций района независимо от форм собственности.

3.12.   Осуществляет информационное обеспечение в районе по вопросам охраны труда и защиты прав потребителей.

3.13. Рассматривает заявления, жалобы граждан по вопросам защиты прав потребителей.

3.14. Проводит  консультации граждан по вопросам защиты прав потребителей.
3.15. Организует работу по вопросам демографии и миграции населения.
Главный специалист обязан:

3.16. В соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах,  расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,  а также о доходах,  расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. 

3.17. В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.18.В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

· принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

· в письменной форме уведомлять представителя нанимателя  о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

· в целях предотвращения конфликта интересов передавать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.19.Соблюдать положения Кодекса служебной этики муниципальных служащих администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области.
3.20.Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные федеральными законами от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации».

4. ПРАВА
Главный специалист имеет право:
4.1. Запрашивать и получать от предприятий, организаций и учреждений, структурных подразделений органов местного самоуправления и государственной статистики в районе информацию, необходимую для выполнения возложенных на него задач, а также информацию -контрольно-надзорных органов по результатам проверок.

4.2. Участвовать в совещаниях, семинарах, конференциях при обсуждении вопросов, входящих в компетенцию главного специалиста.

4.3.   На реализацию установленных  Законом  Нижегородской области  от  03 августа  2007  года №99-З «О муниципальной службе   в   Нижегородской области»  основных прав муниципального служащего, а именно:
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;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) получение дополнительного профессионального образования  в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) 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;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4.  На основные   и   дополнительные   гарантии,   предусмотренные трудовым законодательством.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Главный специалист  несет ответственность за:
5.1.ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

5.2.неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

5.3. нарушение Кодекса служебной этики муниципальных служащих администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области;
5.4.несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с муниципальной службой;

5.5.непредставление представителю нанимателя либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений о своих доходах,  расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,  а также о доходах,  расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. 

5.6. утрату или порчу муниципального имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.

Согласовано:

Начальник отдела                              _______________________________________

                                                                         подпись/расшифровка/ дата

Согласовано:

Начальник юридического отдела   _______________________________________

                                                                        подпись/расшифровка/ дата

С должностной инструкцией ознакомлен (а), один экземпляр на руки получил               

                                                                     __________________________________

                                                                           роспись/расшифровка/ дата

