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АДМИНИСТРАЦИЯ                      

ГОРОДСКОГО ОКРУГА  

«АЛЕКСАНДРОВСК-САХАЛИНСКИЙ  РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

[image: image2.wmf]
	от 26.04.2013 г.     № 217

	г. Александровск-Сахалинский


Об утверждении должностных 
инструкций сотрудников отдела 
экономики, промышленности и 
сельского хозяйства 
В соответствии  с Законом РФ от 08.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с Законом Сахалинской области от 06.07.2007 г. № 78-ЗО «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Сахалинской области», ст. 39 Устава ГО «Александровск-Сахалинский район», на основании постановления Администрации городского округа от 30.01.2012 № 21 «Об утверждении Положения об отделе экономики, промышленности и сельского хозяйства», администрация городского округа «Александровск-Сахалинский район»  постановляет:
1. Утвердить должностные инструкции заместителя начальника, главных и ведущих специалистов отдела экономики, промышленности и сельского хозяйства администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» (прилагаются).
2. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район»  в сети Интернет.
3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя  мэра – начальника отдела экономики, промышленности и сельского хозяйства О.Ю. Ерофееву.

И.о. мэра городского округа

«Александровск-Сахалинский район»
                                            Ким Ен Кир
Исп.: Мельниченко Д.В.
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 8/42434/44054

Утверждена
постановлением

Администрации городского округа

от  26.04.2013 г.  № 217
Должностная инструкция

заместителя начальника отдела 
экономики, промышленности и сельского хозяйства 

администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» 

1. Общие положения

1.1. Должность заместителя начальника отдела экономики, промышленности и сельского хозяйства администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» (далее - заместитель начальника отдела) в соответствии с Законом Сахалинской области от 06.07.2007 г. № 78-ЗО «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Сахалинской области» относится к главной должности муниципальной службы.
1.2. Заместитель начальника отдела подчиняется заместителю мэра - начальнику отдела экономики, промышленности и сельского хозяйства.

1.3. Заместитель начальника отдела назначается на должность и освобождается от должности мэром городского округа «Александровск-Сахалинский район» в соответствии с действующим законодательством. 

1.4. Заместитель начальника отдела выполняет обязанности начальника отдела в случае временного отсутствия последнего, приобретая соответствующие права и неся ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

1.5. В работе заместитель начальника отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации и Федеральными Законами, Указами Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Законами Сахалинской области, постановлениями и распоряжениями  Правительства Сахалинской области, Уставом Сахалинской области, Уставом, решениями городского округа «Александровск-Сахалинский район», постановлениями и распоряжениями администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район», настоящим Положением  и другими нормативными актами.

2. Основные задачи и обязанности
Заместитель начальника отдела:
2.1. Принимает участие в подготовке текущих и перспективных прогнозов социально-экономического развития района. 
2.2. Проводит анализ статистических и налоговых сведений, характеризующих социально-экономическое состояние городского округа, за исключением жилищно-коммунального хозяйства. 

2.3. Готовит аналитические материалы по экономическому положению отраслей промышленности в разрезе предприятий, за исключением жилищно-коммунального хозяйства. 

2.4. Обеспечивает расчет показателей, характеризующих эффективность деятельности органов местного самоуправления, и готовит доклад мэра о достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления. 

            2.5. Курирует вопросы: размещения муниципального заказа, в т.ч. проводит согласование конкурсной (аукционной) документации в части документального оформления; организации транспортного обслуживания населения.
2.6. Оказывает содействие созданию материально-технических и организационных условий в транспортном хозяйстве, необходимых для обеспечения доступности качественных транспортных услуг для населения
2.7. Осуществляет разработку муниципальных программ (планов) социально-экономического развития городского округа. Осуществляет мониторинг за реализацией программ (планов), отвечает за подготовку отчетов об их исполнении. Формирует предложения по корректировке программ (планов), координирует их исполнение. Разрабатывает проекты нормативно-правовых актов по указанным  вопросам.
2.8. Обеспечивает создание и ведение Реестра долгосрочных целевых программ городского округа и ведомственных целевых программ.
2.9. Организовывает разработку и проведение консультаций для органов местного самоуправления и структурных подразделений администрации городского округа, а также координацию их деятельности по формированию и реализации целевых программ и иных документов по вопросам социально-экономического развития городского округа. 
2.10. Участвует в согласовании концепций и проектов долгосрочных целевых программ городского округа и  ведомственных целевых программ с целью определения экономической целесообразности. 

2.11. Участвует в проведении мониторинга реализации долгосрочных целевых программ городского округа и ведомственных программ, концепций и стратегий развития отдельных отраслей экономики; готовит соответствующие информационно-аналитические материалы по указанной тематике.

2.12. Разрабатывает и вносит в Министерство экономического развития Сахалинской области предложения в проект областной адресной инвестиционной программы по стройкам и объектам, подлежащим финансированию (софинансированию) из средств бюджета Сахалинской области.

2.13. Оказывает содействие заинтересованным лицам в разработке инвестиционных проектов и привлечению инвестиций в экономику городского округа.
2.14. Осуществляет взаимодействие с областными и территориальными органами исполнительной власти, органами местного самоуправления по привлечению в экономику городского округа «Александровск-Сахалинский район» отечественных и иностранных инвестиций. Координирует действия структурных подразделений администрации района по привлечению и использованию инвестиционных ресурсов.

2.15. Участвует в разработке мероприятий и предложений в программы, направленные на решение экономических и социальных проблем коренных малочисленных народов Севера городского округа.
2.16. Формирует сводные отчеты по осуществлению муниципального контроля.
2.17. Организует разработку проектов нормативно-правовых актов городского округа в пределах своей компетенции.
2.18. Осуществляет подготовку материалов и предложений по вопросам, входящим в компетенцию отдела, обеспечивает размещение на официальном сайте администрации информации по предметам ведения отнесенным к его компетенции. 
2.19. Составляет и утверждает заместителем мэра городского округа «Александровск-Сахалинский район» планы работы отдела
2.20. Определяет должностные обязанности и устанавливает степень ответственности сотрудников отдела за порученную работу.

2.21. Распределяет исполнение поручений и указаний, регулирует нагрузку сотрудников отдела. 
2.22. Рассматривает обращения граждан, ведет прием граждан и представителей организаций по вопросам и в пределах возложенных полномочий.
3. Права

Заместитель начальника отдела имеет право:
- разрабатывать методические материалы и рекомендации  по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- участвовать в  проверке муниципальных предприятий и учреждений по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- запрашивать от руководителей предприятий необходимые для проверок  документы, справки и информацию;

- оформлять материалы проверок предприятий, учреждений, допустивших нарушения, и направлять их в вышестоящие органы для рассмотрения и привлечения к административной и иной ответственности (граждан, должностных и юридических лиц);
- запрашивать и получать  информацию от  государственных органов, предприятий и учреждений независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности  для решения задач отдела;
- представлять в пределах своей компетенции интересы администрации  городского округа «Александровск-Сахалинский район» в органах местного самоуправления и иных организациях и учреждениях;

- принимать участие в работе комиссий, советов, экспертных групп и других подобных структур;
· вносить предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
4. Ответственность

Заместитель начальника отдела в пределах своих должностных обязанностей несет ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на него задач в соответствии с действующим законодательством. 

5. Требования к работнику


Заместитель начальника отдела может быть назначен гражданин, имеющий высшее профессиональное образование, не менее четырех лет стажа муниципальной или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) либо не менее пяти лет стажа  работы по специальности. 

С должностной инструкцией  

муниципального служащего ознакомлен (а)   ______________   _______________________

                                                                                                                       (ФИО служащего)
Утверждена

постановлением

Администрации городского округа

от 26.04.2013 г.  № 217
Должностная инструкция

ведущего специалиста отдела 

экономики, промышленности и сельского хозяйства 

администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» 

1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста отдела экономики, промышленности и сельского хозяйства администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» (далее - ведущий специалист) в соответствии с Законом Сахалинской области от 06.07.2007 г. № 78-ЗО «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Сахалинской области» относится к ведущей должности муниципальной службы.

1.2. Ведущий специалист подчиняется заместителю мэра - начальнику отдела экономики, промышленности и сельского хозяйства администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район».


1.3. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности мэром городского округа «Александровск-Сахалинский район» в соответствии с действующим законодательством.

1.4. В работе ведущий специалист руководствуется Конституцией Российской Федерации и Федеральными Законами, Указами Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Законами Сахалинской области, постановлениями и распоряжениями  Правительства Сахалинской области, Уставом Сахалинской области, Уставом, решениями городского округа «Александровск-Сахалинский район», постановлениями и распоряжениями администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район», настоящим Положением  и другими нормативными актами.

2. Основные задачи и обязанности

Ведущий специалист:

2.1. Выполняет функции по размещению муниципального  заказа:

2.1.1. Составляет сводный прогноз объемов закупок продукции (работ, услуг) для муниципальных нужд. 

2.1.2. Осуществляет формирование сводного плана размещения муниципального заказа и контроль за его выполнением. 

2.1.3. Участвует в организации открытых конкурсов, открытых аукционов в электронной форме, запросов котировок для нужд:

· администрации ГО «Александровск-Сахалинский район»;

· муниципального казенного учреждения «Хозяйственное управление администрации ГО «Александровск-Сахалинский район»;

· Собрания ГО «Александровск-Сахалинский район»;

· сельских администраций;

· муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия администрации ГО «Александровск-Сахалинский район».

2.1.4. Разрабатывает конкурсную документацию, документацию об открытом аукционе в электронной форме, о проведении запроса котировок (далее – документация о размещении заказа) на основании представленного непосредственным заказчиком (структурным подразделением, отделом, в компетенцию которого входит предмет размещаемого заказа)  технического задания и проекта контракта.

2.1.5. Размещает извещения о размещении заказа и документацию о размещении заказа на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг (далее -  официальный сайт РФ).

2.1.6. Размещает на официальном сайте РФ сведения о заключенных контрактах, договорах, а так же изменениях к ним, сведения об исполнении контракта,  представленные учреждениями, перечисленными  в п.2.1.3. инструкции.

2.1.7. Осуществляет прочий электронный документооборот и процедуры в электронной форме в рамках размещения заказа.

2.1.8.  Участвует в работе единой постоянно действующей комиссии по размещению  заказов на поставку товаров, выполнение  работ, оказания услуг для нужд учреждений, перечисленных в п. 2.1.3. инструкции, выполняя функции секретаря.

2.1.9. Контролирует исполнение заказчиками городского округа ч.1 ст. 15 Федерального закона от 21.07.2005 N 94-ФЗ  "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд" (размещение заказа среди субъектов малого предпринимательства). 
2.1.10. Составляет сводную статистическую и иную отчетность по размещению заказов на поставки  товаров (работ, услуг) для муниципальных нужд городского округа.

2.1.11.  Разрабатывает проекты нормативно-правовых актов городского округа  по размещению заказов на поставку товаров  (работ, услуг)  для муниципальных нужд.

2.1.12. Оказывает методическую и консультативную помощь муниципальным заказчикам по вопросам размещения заказов. 
2.1.13. Координирует деятельность муниципальных заказчиков по организации обучения специалистов в сфере размещения заказов для  муниципальных нужд.

2.1.14. Содействует обеспечению качества размещения муниципального заказа в рамках выполняемой  должностной обязанности.  
2.2. Взаимодействует с налоговыми и иными органами в целях обеспечения своевременной уплаты организациями-подрядчиками, осуществляющими деятельность на территории городского округа, налогов и других платежей, подлежащих поступлению  в бюджет городского округа.

2.3. Участвует в подготовке отчетов об исполнении муниципальных программ (планов) социально-экономического развития городского округа.

2.4. Участвует в разработке предложений в проект областной адресной инвестиционной программы по стройкам и объектам, подлежащим финансированию (софинансированию) из средств бюджета Сахалинской области.

2.5. Обеспечивает своевременную подготовку и передачу информации по предметам ведения отдела для размещения на официальном сайте ГО «Александровск-Сахалинский район» и осуществляет контроль над актуальностью информации отдела, размещенной на сайте ГО.

2.6. Осуществляет подготовку материалов и предложений по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

2.7. Выполняет распоряжения начальника отдела, не предусмотренные данной инструкцией, обеспечивающие решение задач, возложенных на отдел.

2.8. Определяет организации и объекты для исполнения наказания лиц, осужденных к обязательным и исправительным работам по согласованию с органом, исполняющим наказание. 

2.9. Подготавливает информацию о социально-экономическом положении муниципального образования.
2.10. Рассматривает обращения граждан, ведет прием граждан и представителей организаций по вопросам и в пределах возложенных полномочий.
3. Права

Ведущий специалист имеет право:

- участвовать в  проверке муниципальных предприятий и учреждений по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- запрашивать от руководителей предприятий необходимые для проверок  документы, справки и информацию;

- оформлять материалы проверок предприятий, учреждений, допустивших нарушения, и направлять их в вышестоящие органы для рассмотрения и привлечения к административной и иной ответственности (граждан, должностных и юридических лиц);

- разрабатывать методические материалы и рекомендации  по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

-  запрашивать и получать  информацию от  государственных органов, предприятий и учреждений независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности  для решения задач отдела;

- представлять  в пределах своей компетенции интересы администрации  городского округа «Александровск-Сахалинский район» в органах местного самоуправления и иных организациях и учреждениях;

- принимать участие в работе комиссий, советов, экспертных групп и других подобных структур;

· вносить предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

4. Ответственность

Ведущий специалист в пределах своих должностных обязанностей несет ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на него задач в соответствии с действующим законодательством. 

5. Требования к работнику

Ведущим специалистом может быть назначен гражданин, имеющий высшее профессиональное образование, не менее двух лет стажа муниципальной службы или государственной гражданской службы (государственной службы  иных видов) либо не менее четырех лет стажа работы по специальности.

С должностной инструкцией  

муниципального служащего ознакомлен (а)   ______________   _______________________

                                                                                                                       (ФИО служащего)
Утверждена

постановлением

Администрации городского округа

от 26.04.2013 г.  № 217
Должностная инструкция

ведущего специалиста отдела 

экономики, промышленности и сельского хозяйства 

администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» 

1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста отдела экономики, промышленности и сельского хозяйства администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» (далее - ведущий специалист) в соответствии с Законом Сахалинской области от 06.07.2007 г. № 78-ЗО «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Сахалинской области» относится к ведущей должности муниципальной службы.

1.2. Ведущий специалист подчиняется заместителю мэра - начальнику отдела экономики, промышленности и сельского хозяйства администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район».


1.3. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности мэром городского округа «Александровск-Сахалинский район» в соответствии с действующим законодательством.

1.4. В работе ведущий специалист руководствуется Конституцией Российской Федерации и Федеральными Законами, Указами Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Законами Сахалинской области, постановлениями и распоряжениями  Правительства Сахалинской области, Уставом Сахалинской области, Уставом, решениями городского округа «Александровск-Сахалинский район», постановлениями и распоряжениями администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район», настоящим Положением  и другими нормативными актами.

2. Основные задачи и обязанности

Ведущий специалист:

2.1. Участвует в осуществлении мер, обеспечивающих реализацию политики развития предпринимательства и конкуренции, в том числе по сокращению административных барьеров.

2.2. Участвует в разработке и анализирует исполнение на территории городского округа региональной программы действий по развитию конкуренции в Сахалинской области. 
2.3. Подготавливает предложения о стимулировании формирования рыночных отношений, развитии малого предпринимательства и создании конкурентной среды.  

2.4. Разрабатывает проект программы поддержки малого и среднего предпринимательства в городском округе «Александровск-Сахалинский район». Формирует предложения по корректировке программы, координирует их исполнение. Осуществляет контроль за реализацией программы. 

2.5. Готовит документы для участия муниципального образования в конкурсном отборе на софинансирование муниципальной программы по поддержке и развитию малого и среднего предпринимательства.

2.6. Осуществляет организацию конкурсных отборов по предоставлению субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства.

2.7. Обеспечивает учет субъектов малого и среднего предпринимательства и осуществляет ведение реестра субъектов малого и среднего предпринимательства в городском округе - получателей поддержки.

2.8. Обеспечивает подготовку отчетности по вопросам предпринимательства, в т.ч. и  об освоении средств субсидий федерального и областного бюджетов.

2.9. Осуществляет анализ финансовых, экономических, социальных и иных показателей развития малого и среднего предпринимательства. 

2.10.  Участвует в проверке обоснованности включения затрат в стоимость платных услуг, оказываемых муниципальными учреждениями (предприятиями), в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2.11. Оказывает методическую и консультативную помощь по вопросам ценообразования, поддержке малого и среднего предпринимательства и по другим вопросам, входящим в компетенцию отдела.

2.12. Осуществляет анализ статистических сведений, характеризующих  социально-экономическое состояние городского округа. Осуществляет контроль за получением и оплатой статистической информации. 

2.13. Формирует перечень бюджетных услуг, по которым должен производиться учет потребности в их предоставлении. 

2.14. Направляет запросы о предоставлении документов и (или) информации в уполномоченные федеральные органы исполнительной власти в рамках межведомственного информационного взаимодействия в целях предоставления следующих муниципальных услуг: 

- предоставление субсидии на возмещение части затрат субъектам малого и среднего предпринимательства на уплату процентов по кредитам;

- предоставление субсидии на возмещение части затрат субъектам малого и среднего предпринимательства по модернизации производства;

- предоставление субсидии на возмещение части затрат по оплате образовательных услуг по переподготовке и повышению квалификации кадров субъектов малого и среднего предпринимательства;

- предоставление субсидии на открытие собственного дела начинающим  субъектам малого предпринимательства;

- предоставление субсидии на возмещение части затрат субъектам малого и среднего предпринимательства из числа молодежи, открывшим собственное дело;

- предоставление информации о мерах муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства городского округа «Александровск-Сахалинский район».

2.15. Готовит заседания: Совета экономической безопасности городского округа «Александровск-Сахалинский район», рабочей группы по мониторингу за текущей ситуацией в экономике городского округа «Александровск-Сахалинский район», координационного совета городского округа «Александровск-Сахалинский район» по вопросам развития и поддержки малого и среднего предпринимательства и комиссии по согласованию цен на платные услуги, оказываемые муниципальными учреждениями городского округа «Александровск-Сахалинский район»: 

 - осуществляет организационную работу;

- составляет проекты повестки заседаний совета;

- информирует членов совета о месте, времени проведения и повестке очередного заседания совета;

- разрабатывает проекты документов, подлежащих обсуждению;

- ведет протокол заседания совета;

- контролирует исполнение принятых решений.

2.16. Осуществляет подготовку материалов и предложений по вопросам, входящим в компетенцию отдела, обеспечивает размещение на официальном сайте администрации информации по предметам ведения отнесенным к его компетенции.
2.17. Рассматривает обращения граждан, ведет прием граждан и представителей организаций по вопросам и в пределах возложенных полномочий.
2.18. Выполняет распоряжения начальника отдела, не предусмотренные настоящей инструкцией, обеспечивающие решение задач, возложенных на отдел.

3. Права

Ведущий специалист имеет право:

- в установленном порядке запрашивать и получать от федеральных органов исполнительной власти и их территориальных органов, областных органов исполнительной власти Сахалинской области, органов местного самоуправления, организаций, предприятий, учреждений, независимо от вида и форм собственности, информацию, материалы, документы, необходимые для осуществления возложенных на отдел задач и функций;

- участвовать в  проверке муниципальных предприятий и учреждений по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- оформлять материалы проверок предприятий, учреждений, допустивших нарушения, и направлять их в вышестоящие органы для рассмотрения и привлечения к административной и иной ответственности (граждан, должностных и юридических лиц);

- разрабатывать методические материалы и рекомендации по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- представлять в пределах своей компетенции интересы администрации  городского округа «Александровск-Сахалинский район» в органах местного самоуправления и иных организациях и учреждениях;

- принимать участие в работе комиссий, советов, экспертных групп и других подобных структур;

· вносить предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- осуществлять предоставление муниципальных услуг и межведомственное взаимодействие при предоставлении таких услуг.

4. Ответственность

Ведущий специалист в пределах своих должностных обязанностей несет ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на него задач в соответствии с действующим законодательством. 

5. Требования к работнику

Ведущим специалистом может быть назначен гражданин, имеющий высшее профессиональное образование, не менее двух лет стажа муниципальной службы или государственной гражданской службы (государственной службы  иных видов) либо не менее четырех лет стажа работы по специальности.

С должностной инструкцией  

муниципального служащего ознакомлен (а)   ______________   _______________________

                                                                                                                      (ФИО служащего)
Утверждена

постановлением

Администрации городского округа

от 26.04.2013 г.  № 217
Должностная инструкция

главного специалиста отдела 

экономики, промышленности и сельского хозяйства 

администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» 

1. Общие положения

1.1. Должность главного специалиста отдела экономики, промышленности и сельского хозяйства администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» (далее - ведущий специалист) в соответствии с Законом Сахалинской области от 06.07.2007 г. № 78-ЗО «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Сахалинской области» относится к главной должности муниципальной службы.

1.2. Главный специалист подчиняется заместителю мэра - начальнику отдела экономики, промышленности и сельского хозяйства администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район».


1.3. Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности мэром городского округа «Александровск-Сахалинский район» в соответствии с действующим законодательством.

1.4. В работе главный специалист руководствуется Конституцией Российской Федерации и Федеральными Законами, Указами Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Законами Сахалинской области, постановлениями и распоряжениями  Правительства Сахалинской области, Уставом Сахалинской области, Уставом, решениями городского округа «Александровск-Сахалинский район», постановлениями и распоряжениями администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район», настоящим Положением  и другими нормативными актами.

2. Основные задачи и обязанности

Главный специалист:

2.1. Курирует лесную, рыбодобывающую отрасли.

2.2. Отвечает за реализацию мероприятий программ развития КМНС Сахалинской области на территории городского округа.

2.3. Осуществляет разработку муниципальных программ и планов по развитию курируемых отраслей, обеспечивает их реализацию, осуществляет контроль исполнения, готовит предложения по корректировке. 

2.4. Оказывает содействие курируемым предприятиям по подготовке документов для решения производственно-финансовых задач.
2.5. Обеспечивает получение каждым хозяйствующим на территории района субъектом информации о действующих или вновь изданных нормативно-правовых актах, положениях и инструкциях, касающихся их деятельности.

2.6. Организовывает методическую помощь предприятиям, учреждениям, предпринимателям в разработке и реализации мер по созданию новых производств и рабочих мест на территории района.

2.7. Пользуясь предоставленными правами совместно с руководителями предприятий и организаций района принимает меры по увеличению объемов, ассортимента и качества выпускаемой продукции. 

2.8. Разрабатывает мероприятия, обеспечивающие расширение налогооблагаемой базы за счет более полного использования водных биологических ресурсов, лесного фонда, а также по развитию внутреннего рынка товаров народного потребления.

2.9. Принимает участие в разработке территориальных, региональных отраслевых программ по вопросам промышленности, сельского хозяйства и коммерческой деятельности предприятий всех форм собственности.

2.10. Проводит совещание с руководителями, предпринимателями, специалистами предприятий по вопросам  компетенции отдела;

2.11. Рассматривает предложения, заявления и жалобы граждан и принимает по ним исчерпывающие меры в установленные сроки, ведет прием граждан по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

2.12. Готовит  предложения для ГО «Александровск-Сахалинский район» по реализации государственной политики в области промышленного, аграрного производства и коммерции.

2.13. Готовит и заключает договора с предприятиями по использованию квот на добычу рыбы выделенных району в счет прибрежного рыболовства.

2.14. Готовит предложения и информацию в агентство по рыболовству, лесопромышленного комплекса, сельского хозяйства и потребительского рынка по вопросам входящим в компетенцию отдела.     

2.15. Осуществляет контроль и оказывает содействие в социально-экономическом развитии малочисленных народов Севера, проживающих на территории района.
2.16. Разрабатывает перспективные и ежегодные программы развития экономики и культуры КМНС Александровск-Сахалинского района;

2.17. Организовывает постоянный контроль  за ходом  выполнения Программ развития экономики и культуры КМНС района с обеспечением отчетности в аппарат Правительства Сахалинской области, областное управление КМНС;

2.18. Осуществляет подготовку материалов и предложений по вопросам, входящим в компетенцию отдела, обеспечивает размещение на официальном сайте администрации информации по предметам ведения отнесенным к его компетенции.
2.19. Осуществляет сбор оперативной и систематической  информации для проведения анализа деятельности лесопромышленного комплекса на территории городского округа.

2.20. Разрабатывает предложений по повышению эффективности и экономическому стимулированию деятельности предприятий лесного комплекса городского округа.

2.21. Разрабатывает и координирует реализацию мероприятий в области освоения лесов, лесного хозяйства и рационального использования лесных ресурсов.

2.22. Выполняет распоряжения начальника отдела, не предусмотренные настоящей инструкцией, обеспечивающие решение задач, возложенных на отдел.

3. Права

Главный специалист имеет право:

- в установленном порядке запрашивать и получать от федеральных органов исполнительной власти и их территориальных органов, областных органов исполнительной власти Сахалинской области, органов местного самоуправления, организаций, предприятий, учреждений, независимо от вида и форм собственности, информацию, материалы, документы, необходимые для осуществления возложенных на отдел задач и функций;

- участвовать в  проверке муниципальных предприятий и учреждений по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- оформлять материалы проверок предприятий, учреждений, допустивших нарушения, и направлять их в вышестоящие органы для рассмотрения и привлечения к административной и иной ответственности (граждан, должностных и юридических лиц);

- разрабатывать методические материалы и рекомендации по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- представлять в пределах своей компетенции интересы администрации  городского округа «Александровск-Сахалинский район» в органах местного самоуправления и иных организациях и учреждениях;

- принимать участие в работе комиссий, советов, экспертных групп и других подобных структур;

· вносить предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- осуществлять предоставление муниципальных услуг и межведомственное взаимодействие при предоставлении таких услуг.

4. Ответственность

Главный специалист в пределах своих должностных обязанностей несет ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на него задач в соответствии с действующим законодательством. 

5. Требования к работнику

Главным специалистом может быть назначен гражданин, имеющий высшее профессиональное образование, не менее четырех лет стажа муниципальной или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) либо не менее пяти лет стажа  работы по специальности.
С должностной инструкцией  

муниципального служащего ознакомлен (а)   ______________   _______________________

                                                                                                                      (ФИО служащего)
Утверждена

постановлением

Администрации городского округа

от  26.04.2013 г.  № 217
Должностная инструкция

главного специалиста отдела 

экономики, промышленности и сельского хозяйства 

администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» 

1. Общие положения

1.1. Должность главного специалиста отдела экономики, промышленности и сельского хозяйства администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» (далее - ведущий специалист) в соответствии с Законом Сахалинской области от 06.07.2007 г. № 78-ЗО «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Сахалинской области» относится к главной должности муниципальной службы.

1.2. Главный специалист подчиняется заместителю мэра - начальнику отдела экономики, промышленности и сельского хозяйства администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район».


1.3. Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности мэром городского округа «Александровск-Сахалинский район» в соответствии с действующим законодательством.

1.4. В работе главный специалист руководствуется Конституцией Российской Федерации и Федеральными Законами, Указами Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Законами Сахалинской области, постановлениями и распоряжениями  Правительства Сахалинской области, Уставом Сахалинской области, Уставом, решениями городского округа «Александровск-Сахалинский район», постановлениями и распоряжениями администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район», настоящим Положением  и другими нормативными актами.

2. Основные задачи и обязанности

Главный специалист:

2.1. Курирует торговлю, общественное питание, бытовое обслуживание, пищевую и перерабатывающую промышленность, деятельность гостиниц, сельское хозяйство.
2.2. Осуществляет разработку муниципальных программ и планов по развитию курируемых отраслей, обеспечивает их реализацию, осуществляет контроль исполнения, готовит предложения по корректировке. 

2.3. Оказывает содействие курируемым предприятиям по подготовке документов для решения производственно-финансовых задач.
2.4. Обеспечивает получение каждым хозяйствующим на территории района субъектом информации о действующих или вновь изданных нормативно-правовых актах, положениях и инструкциях, касающихся их деятельности.
2.5. Создает условия для обеспечения населения района услугами торговли, общественного питания и бытового обслуживания.
2.6.  Осуществляет мероприятия по реализации государственной политики в области аграрного сектора экономики
2.7. Осуществляет, в пределах своей компетенции, контроль за деятельностью предприятий торговли, общественного питания, бытового обслуживания, пищевой и перерабатывающей промышленности, гостиниц, рынков, соблюдение ими нормативных правовых актов РФ и Сахалинской области.
2.8. Координирует деятельность предприятий торговли, общественного питания, бытового обслуживания, пищевой и перерабатывающей промышленности, гостиниц, оказывает им содействие в решении общеотраслевых вопросов.
2.9. Обеспечивает устойчивое функционирование и стабильное развитие потребительского рынка, повышение налоговой эффективности работы отраслей.
2.10. Формирует Паспорт района, вносит в него изменения в установленные сроки и предоставляет в органы исполнительной власти Сахалинской области.
2.11. Формирует реестры предприятий розничной торговли, общественного питания бытового обслуживания, пищевой и перерабатывающей промышленности, гостиниц района. При регистрации физических лиц в качестве предпринимателей ведет учет видов деятельности в соответствии с общероссийским классификатором видов деятельности.
2.12. Принимает меры по продвижению Сахалинских производителей на потребительский рынок района.
2.13. Принимает меры по сохранению существующих рабочих мест и созданию новых, увеличению численности лиц, занимающихся индивидуальной трудовой деятельностью в сфере услуг.
2.14. Способствует повышению профессиональности управления гостиничным хозяйством, предприятиями торговли, общественного питания, бытового обслуживания, пищевой и перерабатывающей промышленности, сельского хозяйства. 
2.15. Готовит  предложения для ГО «Александровск-Сахалинский район» по реализации государственной политики в области промышленного, аграрного производства и коммерции.
2.16. Осуществляет подготовку и направление в Арбитражный суд Сахалинской области исковых заявлений об аннулировании лицензий на розничную продажу алкогольной продукции, заготовку, переработку и реализацию лома цветных и черных металлов.
2.17. В соответствии с Законом Российской Федерации от 07.02.92 N 2300-1 "О защите прав потребителей" осуществляет взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти Сахалинской области, органами местного самоуправления и общественными организациями по вопросам защиты прав потребителей в сфере потребительского рынка.
2.18. Формирует план развития потребительского рынка.
2.19. Содействует развитию туристской инфраструктуры по вопросам общественного питания, потребительского рынка.

2.20. Осуществляет подготовку материалов и предложений по вопросам, входящим в компетенцию отдела, обеспечивает размещение на официальном сайте администрации информации по предметам ведения отнесенным к его компетенции.
2.21. Рассматривает обращения граждан, ведет прием граждан и представителей организаций по вопросам и в пределах возложенных полномочий.
2.22. Выполняет распоряжения начальника отдела, не предусмотренные настоящей инструкцией, обеспечивающие решение задач, возложенных на отдел.

3. Права

Главный специалист имеет право:

- в установленном порядке запрашивать и получать от федеральных органов исполнительной власти и их территориальных органов, областных органов исполнительной власти Сахалинской области, органов местного самоуправления, организаций, предприятий, учреждений, независимо от вида и форм собственности, информацию, материалы, документы, необходимые для осуществления возложенных на отдел задач и функций;

- участвовать в  проверке муниципальных предприятий и учреждений по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- оформлять материалы проверок предприятий, учреждений, допустивших нарушения, и направлять их в вышестоящие органы для рассмотрения и привлечения к административной и иной ответственности (граждан, должностных и юридических лиц);

- разрабатывать методические материалы и рекомендации по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- представлять в пределах своей компетенции интересы администрации  городского округа «Александровск-Сахалинский район» в органах местного самоуправления и иных организациях и учреждениях;

- принимать участие в работе комиссий, советов, экспертных групп и других подобных структур;

· вносить предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- осуществлять предоставление муниципальных услуг и межведомственное взаимодействие при предоставлении таких услуг.

4. Ответственность

Главный специалист в пределах своих должностных обязанностей несет ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на него задач в соответствии с действующим законодательством. 

5. Требования к работнику

Главным специалистом может быть назначен гражданин, имеющий высшее профессиональное образование, не менее четырех лет стажа муниципальной или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) либо не менее пяти лет стажа  работы по специальности.
С должностной инструкцией  

муниципального служащего ознакомлен (а)   ______________   _______________________

                                                                                                                      (ФИО служащего)
