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Приложение 1
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации Богородского муниципального округа Нижегородской области
от 29.06.2023 № 138-р
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
муниципального служащего – начальника Каменского территориального отдела управления экономического развития, промышленности и предпринимательства администрации Богородского муниципального округа Нижегородской области
1. Общие положения
1.1. Начальник Каменского территориального отдела управления экономического развития, промышленности и предпринимательства администрации Богородского муниципального округа Нижегородской области (далее – начальник отдела) занимает главную должность муниципальной службы, согласно Реестру должностей муниципальной службы (группа 4), является муниципальным служащим управления экономического развития, промышленности и предпринимательства администрации Богородского муниципального округа (далее – администрация округа).

1.2. Назначение на должность начальника отдела и освобождение от нее оформляется актом представителя нанимателя о назначении на должность муниципальной службы (распоряжением администрации округа).

1.3. Начальник отдела непосредственно подчиняется первому заместителю главы местного самоуправления Богородского муниципального округа Нижегородской области, начальнику управления экономического развития, промышленности и предпринимательства администрации Богородского муниципального округа Нижегородской области.

1.4. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет главный специалист Каменского территориального отдела администрации Богородского муниципального округа.

1.5. В своей деятельности начальник отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, Уставом Богородского муниципального округа Нижегородской области, муниципальными правовыми актами округа, правилами благоустройства на территории Богородского муниципального округа Нижегородской области, положением об отделе, правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией.

1.6. Начальник отдела должен знать:

В своей деятельности начальник отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, Уставом Богородского муниципального округа Нижегородской области, муниципальными правовыми актами округа, Правилами благоустройства Богородского муниципального округа, Положением о Каменском территориальном отделе управления экономического развития, промышленности и предпринимательства администрации Богородского муниципального округа (далее – Положение об отделе), правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню образования: наличие высшего профессионального образования.

2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к стажу муниципальной службы или к стажу работы по специальности, направлению подготовки: не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2.3. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей: 

Уровень и характер знаний:

Муниципальный служащий должен знать и уметь применять на практике Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Богородского муниципального округа Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Нижегородской области, Богородского муниципального округа Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Правила внутреннего трудового распорядка, Инструкцию по делопроизводству.

Уровень - высокий, предполагающий хорошую ориентировку в законодательстве Российской Федерации, отличное знание законодательных и нормативных актов, относящихся к непосредственным задачам Отдела.

Профессиональные навыки и умения, деловые качества:

- организаторские способности, способность руководить коллективом;

- способность грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать решения для достижения поставленных целей;

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

- способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных;

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

- способность аргументировать, доказывать свою точку зрения;

владение навыками:

- текущего и перспективного планирования и организации труда;

- организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, организациями, учреждениями, органами местного самоуправления и т.д.;

- эффективного планирования рабочего времени;

- подготовки и организации мероприятий (заседания, совещания и т.п.);

- обобщения и анализа информации, подготовки итоговых материалов;

- ведения деловых переговоров;

деловые качества:

- энергичность, высокая работоспособность, стрессоустойчивость;

- настойчивость в достижении поставленной цели;

- ответственность, исполнительность, предприимчивость;

- ориентация на сотрудничество с другими людьми;

- стремление к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

- способность быстро адаптироваться к новым условиям деятельности;

2.4. Требования, предъявляемые к знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий, необходимым для исполнения должностных обязанностей: 

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 организационной техникой, с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с антивирусными программными продуктами;

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

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы с офисными программами (текстовые редакторы, электронные таблицы, средства разработки презентаций);

- работы со специальным программным обеспечением, используемым для выполнения своих функциональных обязанностей;

- работы с информационно-справочными системами – для муниципальных служащих, использующих правовые базы данных «Гарант», «Консультант», «Кодекс».

3. Должностные обязанности

Начальник отдела:

3.1. Осуществляет руководство деятельностью отдела и несёт персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций, за нарушение сроков исполнения документов, поступивших в работу отдела, в том числе обращений (заявлений) граждан (организаций) согласно резолюции начальника управления экономического развития, промышленности и предпринимательства администрации Богородского муниципального округа Нижегородской области, главы местного самоуправления Богородского муниципального округа Нижегородской области (далее – начальник управления, управление).

3.2. Контролирует исполнение документов, находящихся в работе отдела, в том числе обращений (заявлений) и соблюдение срока их исполнения в соответствии с требованиями действующего законодательства и муниципальных правовых актов Богородского муниципального округа Нижегородской области, актов управления, своевременное размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

3.3. признан утратившим силу 

3.4. Представляет на согласование начальника Управления проекты должностных инструкций сотрудников Каменского территориального отдела;

3.5.  Обеспечивает исполнение сотрудниками отдела правил внутреннего трудового распорядка, кодекса служебной этики муниципального служащего и должностных инструкций.

3.6. Обеспечивает взаимодействие администрации округа и жителей, проживающих на подведомственной территории;

3.7. Участвует в обеспечении и контроле за реализацией основных направлений единой социально-экономической политики округа;

3.8. Обеспечивает права граждан на участие в решении вопросов местного значения на сельских территориях округа;

3.9. Осуществляет необходимые действия и мероприятия по рассмотрению обращений граждан по вопросам территориального общественного самоуправления на подведомственной территории, по утверждению границ территории территориального общественного самоуправления, в том числе подготавливает проекты решений представительного органа округа об установлении границ территории территориального общественного самоуправления и осуществляет регистрацию устава территориального общественного самоуправления; 

3.10. Участвует в организации и проведении общественных обсуждений или публичных слушаний на подведомственной территории;
3.11. Участвует в реализации федеральных, областных и муниципальных программ на подведомственной территории по поручению, первого заместителя администрации округа, начальника Управления;

3.12. Участвует в разработке и реализации муниципальных программ округа;

3.13. Участвует в разработке (при необходимости в подготовке) проектов муниципальных правовых актов органов местного самоуправления округа по вопросам, входящим в компетенцию;

3.14. Осуществляет контроль по поручению начальника Управления за соблюдением условий заключенных администрацией округа в пределах компетенции договоров (контрактов, соглашений) и принимает меры к устранению выявленных нарушений;

3.15. Участвует в работе по выявлению на подведомственной территории бесхозяйных объектов недвижимого имущества;

3.16. Участвует в работе комиссий, совещаний, рабочих групп администрации округа;

3.17.  Проводит регулярный прием граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела, принимает обращения (заявления) граждан и направляет их в общественную приемную администрации округа, а также в рамках полномочий Каменского территориального отдела рассматривает обращения (заявления) граждан;

3.18. Осуществляет прием заявлений и документов граждан и юридических лиц о предоставлении муниципальной услуги, выдает результаты в случаях, предусмотренных административным регламентом предоставления муниципальной услуги;

3.19. Выполняет мероприятия по защите информации и обеспечению безопасности информации ограниченного доступа;

3.20. Участвует по поручению начальника Управления в разработке условий конкурсов, подготовке технического задания, заявки на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

3.21. Участвует в мониторинге над производством земляных работ и восстановлением нарушенного благоустройства, связанных с благоустройством, дорожным хозяйством и озеленением на подведомственной территории;
3.22. Участвует в организации и проведения праздничных, физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на подведомственной территории;

3.23. Осуществляет обследование и контроль своевременного исполнения обязательств по муниципальным заданиям, муниципальным контрактам (договорам) по надлежащему содержанию территорий, объектов благоустройства и озеленения, мест накопления твердых коммунальных отходов, крупногабаритного мусора, уборке территории на подведомственной территории, а также вносит предложения по реализации указанных выше вопросов местного значения на подведомственной территории;

3.24. Осуществляет обследование и контроль своевременного исполнения обязательств по муниципальным заданиям, муниципальным контрактам (договорам) по освещению улиц, территорий дворов и внутриквартальных проездов (за исключением ведомственных территорий), а также вносит предложения по реализации указанных выше вопросов местного значения на подведомственной территории;

3.25. Осуществляет обследование и контроль своевременного исполнения обязательств по муниципальным заданиям, муниципальным контрактам (договорам) по использования автомобильных дорог и дорожной деятельности, текущему содержанию и ремонту автомобильных дорог, а также вносит предложения по реализации указанных выше вопросов местного значения на подведомственной территории;

3.26. Участвует в разработке планов и вносит предложения по благоустройству, озеленению, ремонту автомобильных дорог на подведомственной территории;
3.27. Подготавливает предложения по реализации мероприятий национальных проектов, региональных проектов на подведомственной территории в рамках компетенции отдела;

3.28. Организовывает проведение и участвует в собраниях и сходах граждан, участвует в организации общественного обсуждения проектов муниципальных правовых актов, создания органов территориального общественного самоуправления;

3.29. Осуществляет взаимодействие с лидерами общественных мнений, социальными участковыми;

3.30.В области планирования и финансов:

1) запрашивает и получает от организаций, расположенных на подведомственной территории необходимые сведения об их планах и мероприятиях, которые могут иметь последствия, затрагивающие интересы населения округа;

2) принимает участие в сборе статистических данных, характеризующих состояние экономики и социальной сферы подведомственной территории;

3) представляет предложения при формировании бюджета округа в части подведомственной территории во взаимодействии со структурными подразделениями администрации округа по отраслям;

3.31. В области управления муниципальной собственностью, взаимоотношений с организациями: 

1) оказывает содействие развитию малого и среднего предпринимательства;

2) оказывает содействие привлечению инвестиций в экономику подведомственной территории.

3) участвует в проведении мероприятий по признанию права муниципальной собственности на бесхозяйные объекты, расположенные на подведомственной территории в соответствии с правовым актом администрации округа;

4) оказывает содействие в организации выставок, ярмарок, семинаров и иных мероприятий, направленных на повышение информированности и деловой активности субъектов предпринимательства на подведомственной территории.

5) организует содержание и эксплуатацию муниципального имущества, переданного территориальному отделу в оперативное управление;

6) осуществляет работу по подготовке и участвует в реализации решений об изъятии для муниципальных нужд земельного участка, на котором расположен многоквартирный дом, признанный в установленном порядке аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, и каждого жилого помещения в указанном доме, за исключением жилых помещений, принадлежащих на праве собственности муниципальному образованию.

3.32. в области использования земли и охраны окружающей природной среды:

1) формирует предложения по предоставлению земельных участков в случаях, определенных правовыми актами администрации округа;

2) информирует население об экологической обстановке, принимает участие по обеспечению безопасности населения, сообщает в соответствующие органы о действиях организаций, представляющих угрозу окружающей среде, нарушающих законодательство о природопользовании;

3) участвует в работе по выявлению, демонтажу и перемещению самовольно установленных и (или) незаконно размещенных объектов движимого имущества на подведомственной территории.

3.33. в области градостроительной деятельности:

1) участвует в текущем и перспективном планировании строительства, реконструкции и ремонта объектов социальной сферы;

2) разрабатывает предложения в адресную инвестиционную программу по объектам инженерной и социальной инфраструктуры;

3) участвует в работе комиссии по проведению осмотра зданий, сооружений в целях оценки их технического состояния и надлежащего технического обслуживания в соответствии с требованиями технических регламентов, предъявляемыми к конструктивным и другим характеристикам надежности и безопасности указанных объектов, требованиями проектной документации указанных объектов;

4) организует выявление и мониторинг объектов самовольного строительства, расположенных на подведомственной территории.

3.34. в области связи, транспорта и информатизации:

1) участвует в создании условий для организации доступа жителей подведомственной территории к информации о деятельности органов местного самоуправления округа;

2) участвует в рассмотрении вопросов организации дорожного движения, а также дает предложения в осуществлении иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в т.ч. ремонт и строительство новых сельских дорог, закупка щебня, зимнего содержания дорог и т.д..

3) организует формирование и учет муниципальных информационных ресурсов в пределах своих полномочий;

4) информирует население об экологической обстановке, принимает меры по обеспечению безопасности населения, сообщает в соответствующие органы о действиях организаций, представляющих угрозу окружающей среде, нарушающих законодательство о природопользовании;

3.35. Участвует в реализации муниципальных программ;

3.36. Участвует в формировании и осуществлении муниципальных программ (подпрограмм), в рамках компетенции.

3.37. Содействует органам территориального общественного самоуправления в их деятельности.

3.38. Дает предложения по созданию условий для массового отдыха жителей;

3.39. Проводит мониторинг обстановки на подведомственных территориях по вопросам обеспечения жизнедеятельности и своевременного информирования ЕДДС для принятия мер;
3.40. Принимает участие в мероприятиях по территориальной обороне и гражданской обороне, защите населения и подведомственных территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, включая поддержку в состоянии постоянной готовности к использованию систем оповещения населения об опасности;
3.41 Оказывает содействие по мобилизационной подготовке населения и мобилизации;
 3.42. содействует исполнению требований законодательства Российской Федерации о воинской обязанности и военной службе;
 3.43. участвует в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации последствий проявлений терроризма и экстремизма на подведомственной территории;

3.44. участвует в создании условий для беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных граждан к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур (жилым, общественным и производственным зданиям, строениям и сооружениям, включая те, в которых расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры и другие организации), к местам отдыха и к предоставляемым в них услугам;
3.45. содействует и участвует в обеспечении первичных мер пожарной безопасности;

3.46. участвует в разработке и согласовании планов опашки населенных пунктов, располагающихся на подведомственной территории;
3.47. содействует исполнению требований законодательства Российской Федерации о воинской обязанности и военной службе;

3.48. предоставляет муниципальные услуги в соответствии с правовыми актами администрации округа, в т.ч. выдает выписки из похозяйственных книг;

3.49. оказывает содействие в организации ритуальных услуг на подведомственной территории,  выдает справки о захоронении на подведомственной территории;

3.50. участвует на подведомственной территории округа в мероприятиях по выявлению правообладателей ранее учтенных объектов недвижимости, направляет сведения о правообладателях данных объектов недвижимости для внесения в Единый государственный реестр недвижимости; 

3.51. оказывает содействие по вопросам осуществления муниципального земельного контроля и муниципального жилищного контроля на подведомственной территории;

3.52. принимает участие в мониторинге, обследовании, внесение предложений и осуществление контроля при мероприятиях по надлежащему содержанию и благоустройству мемориальных сооружений и объектов, увековечивающих память погибших при защите Отечества;

3.53. Участвует в организации работы по праздничному оформлению и формированию внешнего облика подведомственной территории;

3.54. Участвует в осуществлении учета, обследования и обеспечения безопасности ГТС;

3.55. Осуществляет контроль исполнения предписаний, предостережений, замечаний в отношении вопросов местного значения округа на подведомственной территории по поручению начальника отдела;

3.56. Участвует в организации работы по праздничному оформлению и формированию внешнего облика подведомственной территории округа.

3.57. Принимает участие в осуществлении учета, обследования и обеспечения безопасности ГТС.

3.58. Проведение на подведомственной  территории мероприятий по созданию и обеспечению деятельности комиссии в целях определения при подготовке проекта генерального плана округа границ населенных пунктов, образуемых из лесных поселков или военных городков, а также определения местоположения границ земельных участков, на которых расположены объекты недвижимого имущества, на которые возникли права граждан и юридических лиц, в целях их перевода из земель лесного фонда в земли населенных пунктов.

3.59. Осуществляет личный прием граждан и представителей организаций по вопросам деятельности подведомственного отдела управления, исполнение документов, в том числе обращений (заявлений) и соблюдение срока их исполнения в соответствии с требованиями действующего законодательства, а также контролирует исполнение указанных документов, находящихся в работе отдела, и муниципальных правовых актов Богородского муниципального округа Нижегородской области, актов управления.
3.60. Вносит начальнику управления предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а также предложения по совершенствованию работы отдела.

3.61. Предоставляет информацию и отчетность начальнику управления по осуществлению своих полномочий.

3.62. Анализирует отчетные и статистические данные, другие информационные материалы и на их основе готовит предложения по улучшению деятельности Отдела.

3.63. Оказывает содействие по мобилизационной подготовке населения, проживающего на подведомственной территории и мобилизации.

3.64. В соответствии со ст. 8 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» предоставляет представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.65. В соответствии со ст. 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.66. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Богородского муниципального округа Нижегородской области.

3.67. В соответствии со ст. 11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

3.67.1. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

3.67.2. В письменной форме уведомляет своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

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

3.68. В соответствии с федеральным и областным законодательством о муниципальной службе, соблюдает обязанности муниципального служащего, ограничения и запреты.

3.69. В соответствии со ст. 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.70. Выполняет поручения и указания начальника управления экономического развития, промышленности и предпринимательства администрации Богородского муниципального округа Нижегородской области, первого заместителя главы местного самоуправления

3.71. Выполняет другие функции, возложенные на Отдел в соответствии с правовыми актами администрации и поручениями главы местного самоуправления Богородского муниципального округа Нижегородской области. 

3.72. Формирует и представляет отчетность по вопросам ведения в срок указанный начальником управления экономического развития, промышленности и предпринимательства администрации Богородского муниципального округа Нижегородской области.

4. Права

Начальник отдела имеет право:

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от отраслевых (функциональных) структурных подразделений администрации округа, различных учреждений, организаций и предприятий информацию и материалы в объемах, необходимых для выполнения возложенных на Отдел функций;

4.2. Созывать и проводить в установленном порядке совещания с привлечением представителей отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации округа, различных учреждений, организаций и предприятий по вопросам деятельности Управления;

4.3. Подготавливать проекты правовых актов органов местного самоуправления округа по вопросам деятельности Отдела; 

4.4. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю о всех выявленных в процессе деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению, а также вносить предложения по совершенствованию работы отдела и управления. 

4.5. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе.

4.6. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.7. Участвовать в подготовке и принятии решений в соответствии с должностными обязанностями.

5. Ответственность

Начальник отдела несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Законом Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-3 «О муниципальной службе в Нижегородской области», а также за:

- качество и своевременность выполнения возложенных на него должностной инструкцией обязанностей;

- достоверность информации, предоставляемой начальнику управления, структурным подразделениям администрации, надзорным органам и другим вышестоящим организациям;

- за совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него служебных (должностных) обязанностей;

- соблюдение установленных правил работы с документами;

- соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;

- невыполнение своих должностных обязанностей;

- 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 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

- за действия или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан, разглашение служебной и (или) иной тайны, а также разглашение конфиденциальных сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей

- несоблюдение обязанностей муниципального служащего, ограничений и запретов, определенных федеральным и областным законодательством о муниципальной службе;

- нарушение Кодекса этики муниципальных служащих Богородского муниципального округа Нижегородской области;

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

-за совершение грубого нарушения трудовых обязанностей:

- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня, независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня;

- появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения

6. Служебные взаимоотношения

Начальник отдела взаимодействует с государственными контролирующими органами, со всеми структурными подразделениями управления, администрации округа, Советом депутатов Богородского муниципального округа Нижегородской области, с органами государственной власти и органами прокуратуры, с юридическими и физическими лицами по вопросам, исходя из возложенных на него функций, должностных обязанностей и полномочий.

___________________


