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 Администрация городского округа город Кулебаки 

Нижегородской области
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

________________







    №_________

________________







    ________

	Об утверждении Положения об управлении экономики  и должностной инструкции начальника управления экономики администрации городского округа город Кулебаки
	


	На основании решения Совета депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области от 30.10.2015 № 30 «Об утверждении структуры администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области», руководствуясь ст. 39 Устава городского округа город Кулебаки Нижегородской области,

1. Утвердить прилагаемое Положение об управлении экономики администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области.
2. Утвердить прилагаемую должностную инструкцию начальника управления экономики администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области.
3. Контроль исполнения настоящего распоряжения оставляю за собой. 


	Глава администрации
	
	Л.А.Узякова


	
ПОЛОЖЕНИЕ 

об управлении экономики администрации городского 
округа  город Кулебаки Нижегородской области 

1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Управление экономики (далее - Управление) является структурным подразделением администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее – Администрация), создано в соответствии с решением Совета депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области от 30.10.2015 № 30 «Об утверждении структуры администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области».

1.2. Основной целью деятельности Управления является проведение единой экономической и социальной стратегии органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки, определение бюджетной, финансовой и налоговой политики, разработка, утверждение и реализация прогнозов, планов, программ развития территории совместно с хозяйствующими субъектами всех форм собственности в интересах удовлетворения потребностей населения, финансово-экономического анализа деятельности хозяйствующих субъектов, расположенных на территории городского округа город Кулебаки в пределах своих полномочий.
1.3. Управление находится в непосредственном подчинении главы администрации городского округа город Кулебаки.
1.4. Правовую основу деятельности Управления составляют: Конституции Российской Федерации, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, законы и другие нормативные акты Нижегородской области, Устав городского округа город Кулебаки и другие нормативно-правовые акты органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки, а также настоящее Положение. 

2. ОСНОВНЫЕ  ЗАДАЧИ
Основными задачами Управления являются:
2.1. В сфере экономики и прогнозирования:

2.1.1. Проведение комплексного анализа социально-экономического положения городского округа  город Кулебаки (далее – городской округ) по основным экономическим параметрам. 

2.1.2. Разработка прогноза социально-экономического развития городского округа на среднесрочный период.

2.1.3. Стратегическое планирование.

2.1.4. Разработка комплексных  муниципальных программ  экономического развития городского округа на долгосрочный период.
2.1.5. Формирование Доклада о достигнутых показателях для оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления.

2.1.6. Оценка эффективности деятельности структурных подразделений Администрации, индикативное планирование.

2.1.7. Разработка мер по совершенствованию управления  муниципальными финансами. 
2.1.8. Проведение анализа финансово-хозяйственной деятельности муниципальных предприятий (МУПов).

2.1.9. Формирование Паспорта городского округа за отчетный период по установленным формам.

2.1.10. Программное планирование.
2.1.11. Реализация инвестиционной политики, направленной на повышение инвестиционной привлекательности городского округа.

2.1.12. Внедрение стандарта развития конкуренции на территории городского округа.

2.1.13. Проведение оценки регулирующего воздействия нормативно-правовых актов.

2.1.14. Разработка стандартов стоимости жилищно-коммунальных услуг на 1 м2, подготовка отчетности об объектах инфраструктуры и о жилищном фонде.

2.1.15. Согласование и утверждение цен на платные услуги, оказываемые муниципальными учреждениями городского округа.

2.1.16. Организация работы по поддержанию устойчивого функционирования экономики городского округа город Кулебаки  в условиях военного времени и чрезвычайных ситуаций.

2.1.17. Формирование информационных ресурсов в сфере экономики.
2.2. В сфере поддержки и развития предпринимательства, потребительского рынка и услуг:

2.2.1. Создание условий для обеспечения жителей городского округа услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания.

2.2.2. Поддержка и развитие малого предпринимательства на территории городского округа.

2.2.3. Cоздание условий для представления транспортных услуг населению и организация качественного транспортного обслуживания  населения пассажирскими перевозками по муниципальным маршрутам  в границах  городского округа город Кулебаки.

2.3. В сфере формирования и размещения муниципального заказа:

2.3.1. Организация осуществления закупок муниципальным заказчиком «Администрация городского округа город Кулебаки».

2.3.2. Организация осуществления закупок в случаях, когда Администрация выступает в качестве уполномоченного органа в пределах полномочий, определенных нормативными правовыми актами.

2.4. Осуществление иных функций в пределах компетенции Управления экономики. 

3. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ  СТРУКТУРА
3.1. Структура, штатное расписание, численность работников Управления и фонд оплаты труда утверждаются Главой администрации. 

3.2. Управление возглавляет начальник управления экономики, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой администрации. 

3.3. На должность начальника управления экономики назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж муниципальной (государственной) службы, в соответствии с Положением о муниципальной службе в городском округе город Кулебаки Нижегородской области, утверждаемым решением Совета депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области.
3.4. Начальник управления экономики:

3.4.1. Единолично осуществляет руководство деятельностью Управления и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на  управление экономики задач и функций.

3.4.2. Организует и координирует работу по реализации государственной экономической политики на территории городского округа город Кулебаки.
3.4.3. Визирует тексты проектов постановлений и распоряжений в пределах своей компетенции и в установленном порядке передает их на подпись Главе администрации.

3.4.4. По согласованию с главой администрации определяет функциональные обязанности подчиненным сотрудникам в соответствии с возложенными на Управление задачами и предоставленными полномочиями.
3.4.5. Планирует работу Управления.
3.4.6. Представляет интересы Администрации в Совете депутатов городского округа город Кулебаки, в Правительстве Нижегородской области, в судебных органах (по доверенности), в других органах и организациях по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
3.4.7. В пределах своей компетенции обеспечивает выполнение поручений Главы администрации.
3.4.8. Запрашивает у государственных и иных органов, учреждений и организаций, должностных лиц необходимую для осуществления деятельности отдела информацию, документы и материалы.

3.4.9. Участвует в совещаниях и иных мероприятиях, проводимых Главой администрации.
3.4.10. Организует организационно-техническое и информационное обеспечение работы Управления.

3.5. В состав Управление входят: 

Начальник управления экономики  - 1 шт. ед. 

3.5.1. Отдел экономики управления экономики в составе: 

- начальник отдела – 1 шт. ед..
3.5.1.1.сектор реализации и координации программ отдела экономики в составе:  

- начальник сектора – 1 шт. ед.. 

- ведущий специалист – 1 шт. ед. 

3.5.1.2. сектор развития потребительского рынка отдела экономики в составе: 

- начальник сектора- 1 шт. ед.. 

- специалист 1 категории- 1 шт. ед.. 

3.5.1. Отдел муниципальных закупок управления экономики в составе: 

- начальник отдела – 1 шт. ед. 

- ведущий специалист – 1 шт. ед.

- специалист 1 категории – 1 шт. ед. 

4. ФУНКЦИИ
В соответствии с возложенными на Управление задачами осуществляются следующие функции:

 4.1. Проведение комплексного анализа социально-экономического положения округа  по основным экономическим параметрам.

4.1.1.Проведение комплексного анализа социально-экономического положения округа  по основным экономическим параметрам в разрезе направлений:
- обрабатывающие производства;
- сельское хозяйство;
- малое предпринимательство;
- инвестиции;
- финансовое состояние территории;
- уровень средней заработной платы по отраслям экономики;
- потребительский рынок товаров и услуг;
- основные показатели демографической и миграционной ситуации в городском округе город Кулебаки.

4.1.2. Подготовка ежемесячной аналитической записки по установленному макету по итогам социально-экономического развития городского округа за отчетный период и предоставление ее в Министерство экономики и конкурентной политики Нижегородской области.

4.1.3. Представление ежеквартальной аналитической записки главе администрации и другим структурным подразделениям и организациям по запросу. 

4.1.4.  Подготовка информации для рассмотрения итогов социально-экономического развития городского округа город Кулебаки на совещаниях главы администрации.
4.1.5. Анализ ситуации с занятостью и оплатой труда в городском округе город Кулебаки:

- сбор статистической информации по крупным и средним предприятиям;
- сбор аналитической информации по малому бизнесу;
- анализ ситуации по занятости населения;
- расчет оценочного показателя по занятости населения;
- расчет средней заработной платы по полному кругу предприятий;
- анализ ФОТа, численности занятых и средней зарплаты по сравнению с прошлым отчетным периодом;
- выявление причин, ухудшающих социально-экономическое положение городского округа город Кулебаки.
4.2. Разработка прогноза социально-экономического развития городского округа город Кулебаки на среднесрочный период.
4.2.1. Установление макроэкономических тенденций социально-экономического развития городского округа город Кулебаки (далее – городской округ) в период, предшествующий прогнозу.
4.2.2. Методическое обеспечение и обработка информации.
4.2.3. Оформление прогноза социально-экономического развития городского округа на среднесрочный период по установленным Министерством экономики и конкурентной политики Нижегородской области формам.
4.2.4. Разработка баланса трудовых ресурсов по городскому округу.
4.2.5. Формирование основных показателей для расчета бюджета городского округа и согласование их с главой администрации.
4.2.6. Согласование основных показателей прогноза социально-экономического развития городского округа в Министерстве экономики и конкурентной политики Нижегородской области.
4.2.7. Обеспечение общественного обсуждение прогноза путем размещения его на официальном интернет-сайте городского округа.
4.2.8. Направление прогноза социально-экономического развития городского округа на рассмотрение Совета депутатов городского округа.
4.2.9. Организация разработки плана мероприятий по выполнению прогнозных показателей текущего года по городскому округу.
4.2.10. Осуществление ежеквартального мониторинга выполнения бюджетообразующих показателей городского округа.
4.2.11 Разработка прогноза социально-экономического развития моногорода Кулебаки и осуществление его мониторинга по следующим показателям:

- численность населения моногорода и демографическая ситуация;
- производство товаров и услуг (промышленность, сельское хозяйство, транспорт, связь);
- торговля и услуги населению;
- малое и среднее предпринимательство;
- инвестиции;
- основные параметры бюджета моногорода Кулебаки;
- труд и занятость;
- развитие социальной сферы;
- пояснительная записка.

4.3. Стратегическое планирование:
4.3.1. Определение в пределах полномочий Управления долгосрочных и среднесрочных целей и задач муниципального управления и социально-экономического развития городского округа, согласованных с приоритетами и целями социально-экономического развития Российской Федерации и Нижегородской области.

4.3.2. Подготовка предложений по методам разработки стратегии и методологическое обеспечение.
4.3.3. Организация взаимодействия участников в разработке стратегии.
4.3.4. Документальное оформление стратегий развития.
4.3.5. Организация публичных слушаний стратегии развития городского округа.
4.3.6. Подготовка проекта решения Совета депутатов городского округа город Кулебаки о стратегии развития городского округа.
4.3.7. Подготовка предложений по количественным показателям оценки результатов работы органов местного самоуправления по выполнению целей и задач стратегии.
4.3.8. Мониторинг и контроль реализации стратегии, подготовка предложений по внесению изменений в стратегию развития городского округа.
4.3.9. Разработка плана мероприятий по реализации стратегии социально-экономического развития городского округа. 

4.4. Разработка комплексных  муниципальных программ  развития городского округа на долгосрочный период (программа социально-экономического развития, программа развития производительных сил, комплексный план модернизации моногорода Кулебаки):
4.4.1. Разработка макета комплексной программы.
4.4.2. Сбор предложений, информации  от предприятий и организаций для  отражения  в комплексной программе.
4.4.3. Оформление проекта комплексной программы. 

4.4.4. Представление комплексной программы на рассмотрение Совета депутатов городского округа город Кулебаки. 

4.4.5. Подготовка проекта решения Совета депутатов городского округа город Кулебаки об утверждении проекта  комплексной программы.
4.4.6. Участие в организации публичных слушаний по рассмотрению проекта комплексной программы.
4.4.7. Мониторинг реализации  комплексной программы за отчетный период.

4.4.8. Подготовка предложений по актуализации комплексных программ развития по результатам мониторинга и предложениям  соответствующих структурных подразделений.

4.4.9. Актуализация комплексной программы.

4.4.10. Предоставление отчетов о ходе реализации программ комплексного развития территории городского округа главе администрации, Министерству экономики и конкурентной политики Нижегородской области, размещение их в системе «ГАС – Управление» и на официальном интернет-сайте городского округа.

4.5. Формирование Доклада о достигнутых показателях для оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления:
4.5.1. Подготовка распоряжения о закреплении показателей Доклада за структурными подразделениями администрации городского округа, внесение в него необходимых изменений и дополнений.

4.5.2. Проведение ежеквартального мониторинга показателей Доклада.
4.5.3. Организация работы по разработке  комплекса мероприятий по улучшению показателей доклада в случае их ухудшения или не выполнения.
4.5.4. Проведение предварительной экспертизы Доклада в Министерстве экономики  и конкурентной политики Нижегородской области в установленные сроки.

4.5.5. Организация проведения процедуры согласования показателей Доклада с отраслевыми Министерствами Нижегородской области.
4.5.6. Предоставление окончательного варианта Доклада и пояснительной записки к нему в Министерство экономики и конкурентной политики  Нижегородской области.
4.5.7. Организация размещения согласованного варианта доклада на официальном интернет-сайте городского округа.

4.5.8. Организация работ по повышению эффективности деятельности Администрации, разработка мероприятий на основе показателей оценки эффективности, устанавливаемых  распоряжениями Правительства Нижегородской области  по оценке эффективности деятельности администраций муниципальных районов и городских округов Нижегородской области.

4.6. Оценка эффективности деятельности структурных подразделений Администрации, индикативное планирование:
4.6.1. Организация работы по оценке выполнения индикативных показателей структурными подразделениями администрации:

- подготовка и утверждение перечня индикативных показателей, используемых для ежемесячной оценки деятельности структурных подразделений администрации городского округа;
- ежемесячный мониторинг выполнения индикативных показателей и доведение его до главы администрации городского округа;
- актуализация индикативных показателей.
4.6.2. Организация работы по оценке выполнения количественных и качественных показателей результатов осуществления функций и тактических задач, закрепленных за структурными подразделениями администрации городского округа:

- подготовка, утверждение и актуализация постановления о закреплении плановых значений количественных и качественных показателей за структурными подразделениями администрации на планируемый период;
- осуществление мониторинга выполнения количественных и качественных показателей ежеквартально и по итогам года;
- подготовка сводного отчета о выполнении количественных и качественных показателей для главы администрации городского округа и опубликование его на официальном интернет-сайте городского округа;
- организация работы по разработке мероприятий структурными подразделениями по достижению плановых значений показателей и предоставление их главе администрации городского округа на согласование.
  4.7. Разработка мер по совершенствованию управления  муниципальными финансами:
4.7.1. Подготовка  проектов местных нормативно-правовых актов в соответствии с установленными функциональными обязанностями в результате изменений в бюджетном  и налоговом законодательстве.

4.7.2. Формирование и ведение ведомственного перечня муниципальных услуг, своевременное внесение в него соответствующих изменений и дополнений.

4.7.3. Работа с электронным бюджетом.

4.7.4. Участие совместно с финансовым управлением Администрации в разработке мероприятий по увеличению доходной части местного бюджета.

4.7.5. Анализ выполнения муниципальных заданий муниципальными учреждениями городского округа город Кулебаки. 

4.7.6. Проведение оценки качества оказания муниципальных услуг муниципальными учреждениями, проведение рейтинга поставщиков муниципальных услуг по критериям качества их оказания и выработка предложений по улучшению качества оказания муниципальных услуг этими учреждениями.

4.8. Проведение анализа финансово-хозяйственной деятельности муниципальных предприятий (МУПов):
4.8.1. Подготовка проекта распоряжения Администрации об утверждении плановых показателей деятельности муниципальных предприятий городского округа город Кулебаки на очередной финансовый год.
4.8.2. Осуществление ежеквартального мониторинга выполнения плановых показателей МУПов.
4.8.3. Организация рабочих групп для проведения проверок по итогам финансово-хозяйственной деятельности МУПов за отчетный период.
4.8.4. Проведение анализа финансово-хозяйственной деятельности МУПов для рассмотрения на заседаниях балансовой комиссии.
4.8.5. Подготовка сводной аналитической записки об итогах финансово-хозяйственной деятельности МУПов для рассмотрения на заседаниях балансовой комиссии по итогам за год.
4.8.6. Обеспечение деятельности балансовых комиссий, подготовка протоколов заседаний балансовых комиссий по итогам рассмотрения финансово-хозяйственной деятельности МУПов за отчетный период.
4.8.7. Подготовка предложений по совершенствованию системы оплаты труда работников муниципальных предприятий городского округа город Кулебаки.
4.8.8. Расчет окладов руководителей муниципальных предприятий городского округа.
4.8.9. Подготовка проекта распоряжения Администрации о премировании руководителей МУПов.

4.9. Формирование Паспорта городского округа за отчетный период по установленным формам:
4.9.1. Сбор и обработка статистической отчетности, финансовой отчетности, информации структурных подразделений Администрации.
4.9.2. Оформление запросов о предоставлении необходимой информации в различные учреждения, предприятия и организации.
4.9.3. Обработка полученных в рамках п. 4.9.2. настоящего Положения информации.
4.9.4. Разработка макета Паспорта  округа.
4.9.5. При необходимости представление Паспорта городского округа город Кулебаки в Министерство экономики и  конкурентной политики Нижегородской области в установленные сроки и размещение его на официальном интернет-сайте городского округа. 

4.10.  Программное планирование:

4.10.1. Разработка и актуализация нормативно-правовых актов, определяющих порядок разработки, утверждения, оценки эффективности реализации муниципальных программ. 

4.10.2. Формирование сводной ежеквартальной информации о ходе реализации на территории городского округа государственных программ. 

4.10.3. Разработка проектов муниципальных программ:

-создание рабочих групп по разработке муниципальных программ;

-разработка проекта муниципальной программы, согласно макету;

-общественное обсуждение проекта программы;

-корректировка проекта программы при необходимости;

-направление  проекта программы в прокуратуру для получения заключения;

-подготовка окончательного проекта муниципальной программы для утверждения главой администрации.

4.10.4. Разработка проектов изменений к муниципальным программам:

-подготовка проектов  изменений в муниципальные программы;

-согласование изменений с заинтересованными структурными подразделениями администрации;

-направление  проектов изменений программ в прокуратуру для получения заключения;

-направление проектов изменений программ на утверждение главе администрации. 

4.10.5. Регистрация муниципальных программ и изменений к ним в федеральном государственном реестре документов стратегического планирования. 

4.10.6. Ведение реестра муниципальных программ.

4.10.7. Ежемесячный мониторинг финансирования муниципальных программ.

4.10.8. Формирование сводной ежеквартальной отчетности реализации муниципальных программ.

4.10.9. Проведение ежегодной оценки эффективности муниципальных программ.

4.10.10. Создание рейтинга муниципальных программ на основании оценки эффективности.

4.10.11. Подготовка сводного годового доклада о ходе реализации муниципальных программ.

4.10.12. Подготовка прогноза необходимых бюджетных ассигнований для реализации муниципальных программ для формирования бюджета городского округа на очередной финансовый год.

4.10.13. Подготовка для размещения на официальном интернет-сайте городского округа документов по программному планированию, текстов муниципальных программ,  результатов мониторинга, оценки эффективности и сводного годового доклада о ходе реализации муниципальных программ. 

4.11.  Реализация инвестиционной политики, направленной на повышение инвестиционной привлекательности городского округа:

4.11.1. Разработка, реализация и контроль исполнения плана мероприятий по повышению  инвестиционной привлекательности городского округа.
4.11.2.  Определение приоритетных направлений развития экономики городского округа, основных направлений инвестиционной политики, реализуемой на территории городского округа и направленной на повышение инвестиционной привлекательности территории. 

4.11.3. Изучение передового опыта успешной реализации инвестиционных проектов в иных территориальных образованиях Нижегородской области и за её пределами.

4.11.4. Участие в различных семинарах, конференциях, форумах, выставках, саммитах, направленных на создание благоприятных инвестиционных условий, привлечение новых инвесторов на территорию городского округа.

4.11.5. Представление ежемесячной отчетности в Министерство строительства о строительстве жилья.

4.11.6. Оказание помощи  потенциальным инвесторам при оформлении документов для подачи заявок в Министерство инвестиций, земельных и имущественных отношений  Нижегородской области на реализацию инвестиционного проекта. 

4.11.7. Взаимодействие с Министерством инвестиций, земельных  и имущественных отношений Нижегородской области по выполнению решений Инвестсовета при Губернаторе Нижегородской области по реализации инвестиционных проектов на территории городского округа.
4.11.8. Проведение оценки экономической, бюджетной и социальной эффективности планируемых и реализуемых на территории  городского округа инвестиционных проектов за счет средств местного бюджета согласно Порядку, утвержденному постановлением администрации городского округа.
4.11.9. Участие в создании информационного банка данных об инвестиционной деятельности на территории Нижегородской области и ежегодное обновление этой информации.
4.11.10. Подготовка материалов для публикаций в каталогах, журналах, на официальном интернет-сайте городского округа по вопросам инвестиционной деятельности.
4.11.11. Организация  представительств от предприятий и организаций городского округа  на выставках.

4.11.12. Ведение реестра свободных инвестиционных площадок, расположенных  на территории городского округа, ежеквартальная актуализация реестра. 

4.12. Внедрение стандарта развития конкуренции на территории городского округа:
4.12.1. Организация процесса заключения соглашения о внедрении Стандарта развития конкуренции между Министерством экономики и конкурентной политики Нижегородской области и Администрацией.
4.12.2. Утверждение перечня приоритетных и социально значимых рынков для содействия развитию конкуренции в городском округе.
4.12.3. Разработка плана мероприятий («дорожной карты») по содействию развитию конкуренции в городском округе.
4.12.4. Проведение мониторинга состояния и развития конкурентной среды на рынках товаров и услуг городского округа.
4.12.5. Подготовка Доклада о состоянии и развитии конкурентной среды на рынках товаров и услуг городского округа город Кулебаки Нижегородской области.
4.12.6. Создание и реализация механизмов общественного контроля деятельности субъектов товарных рынков и услуг городского округа.
4.12.7. Разработка Плана действий по реализации Стандарта на территории городского округа.
4.13. Проведение оценки регулирующего воздействия нормативно-правовых актов:
4.13.1. Организация работы по проведению экспертизы действующих правовых актов.
4.13.2. Проведение оценки проектов нормативных актов путем проведения оценки эффективности воздействия введения (изменения) планируемого регулирования.
4.13.3. Проведение публичных консультаций.
4.13.4. Подготовка заключений об оценке проектов актов и экспертизе актов в сферах государственного регулирования.

4.13.5. Осуществление мониторинга проведения оценки нормативных актов.
4.13.6. Формирование Доклада о развитии и результатах процедуры оценки проектов актов и экспертизы действующих актов за год и размещение его на официальном интернет-сайте городского округа.

4.14. Разработка стандартов стоимости жилищно-коммунальных услуг на 1 м2, подготовка отчетности об объектах инфраструктуры и о жилищном фонде:
4.14.1. Разработка стандартов стоимости ЖКУ на 1 м2 в соответствии с утвержденными тарифами на жилищно-коммунальные услуги для расчета субсидий населению.
4.14.2. Предоставление информации о стандартах стоимости ЖКУ на 1 м2 в Министерство экономики и конкурентной политики Нижегородской области.
4.14.3.Подготовка  статистической отчетности по городскому округу город Кулебаки по формам (№ 1-МО «Сведения об объектах инфраструктуры муниципального образования» и № 1 – жилфонд «Сведения о жилищном фонде»).

4.15. Согласование и утверждение цен на платные услуги, оказываемые муниципальными учреждениями  городского округа.
4.16. Организация работы по поддержанию устойчивого функционирования экономики городского округа город Кулебаки  в условиях военного времени и чрезвычайных ситуаций.
4.16.1. Обеспечение деятельности межведомственной комиссии по поддержанию устойчивого функционирования экономики городского округа город Кулебаки  в условиях военного времени и чрезвычайных ситуаций.

4.16.2. Обеспечение функционирования Спасательной службы питания в  чрезвычайных ситуациях:
4.16.2.1. Разработка и актуализация нормативных документов по развертыванию формирований.
4.16.2.2. Развертывание формирований (подвижного пункта питания, подвижного пункта вещевого снабжения, подвижного пункта продовольственного снабжения) при возникновении чрезвычайных ситуаций и во время штабных тренировок.
4.16.3. Организация нормированного питания жителей городского округа город Кулебаки в особый период:
4.16.3.1. Разработка и актуализация нормативных документов по осуществлению нормированного питания жителей городского округа город Кулебаки в особый период.
4.16.3.2. Организация  нормированного питания жителей городского округа город Кулебаки в особый период.

4.16.4. Участие в разработке и уточнении документов по мобилизационной подготовке (по направлению деятельности Управления);

4.16.5. Своевременное предоставление в отдел ГО, ЧС и обеспечения безопасности информации (по направлению деятельности Управления) об изменениях в деятельности организаций и предприятий, влияющих на выполнение мероприятий мобилизационной подготовки

4.17. Формирование информационных ресурсов:
4.17.1. Организация информационного взаимодействия с подразделениями федеральных и областных органов государственной власти по вопросам получения социально-экономической информации.
4.17.2. Организация выполнения  функции заказчика статистической информации для органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки.
4.17.3. Подготовка информационных материалов по вопросам социально-экономического развития городского округа для публикации в СМИ и  на интернет-сайтах.
4.18. Создание условий для обеспечения жителей городского округа услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания:

4.18.1 Разработка программ, предложений и мероприятий по развитию потребительского рынка на территории городского округа город Кулебаки.
4.18.2. Ведение реестров предприятий торговли, общественного питания и бытового обслуживания.
4.18.3. Оказание консультационной и организационной поддержки субъектам потребительского рынка.
4.18.4. Обеспечение работы межведомственной комиссии по вопросам обеспечения минимального уровня заработной платы юридических лиц и индивидуальных предпринимателей  в сфере потребительского рынка и услуг.
4.18.5. Подготовка и направление материалов на конкурсы, проводимые Министерством промышленности, торговли и предпринимательства Нижегородской области.
4.18.6. Организация и проведение ярмарок местных товаропроизводителей, выставок,  организация праздничной торговли.
4.18.7. Направление информации по запросу Министерства промышленности, торговли и предпринимательства Нижегородской области по вопросам, относящимся к компетенции Управления. 

4.18.8. Направление регламентированных отчетов  в органы статистики.
4.18.9. Направление отчетов  в Федеральную  антимонопольную службу по Нижегородской области:

- об объемах и среднемесячных ценах на розничную реализацию нефтепродуктов на каждой АЗС. 

4.18.10. Обеспечение  предоставления муниципальных услуг:

- «Выдача разрешения на размещение нестационарных объектов мелкорозничной сети на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области, а также переоформление разрешения»;

- «Выдача разрешения на право организации розничного рынка на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области, а также переоформление разрешения»;

- «Выдача разрешения на право организации ярмарки на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области».
4.18.11. Организация конференций, семинаров, совещаний по вопросам  потребительского рынка.
4.18.12. Участие в проверках и обследованиях предприятий, организаций и индивидуальных предпринимателей сферы торговли и оказания услуг населению.
4.18.13. Взаимодействие со СМИ по информированию населения по вопросам потребительского рынка.
4.18.14. Создание условий для обеспечения жителей городского округа услугами связи:

- мониторинг обеспечения услугами связи на территории городского округа;
- выработка предложений по увеличению объема услуг связи и повышению качества оказываемых услуг связи;
- координация работы по внедрению цифрового вещания и взаимодействию с филиалом ФГУП «Российская телевизионная и радиовещательная сеть» «Нижегородский областной радиотелевизионный передающий центр»;
- оказание содействия организациям почтовой связи в размещении объектов почтовой связи, рассмотрения предложений данных организаций о выделении нежилых помещений или строительстве зданий для размещения отделений почтовой связи и других объектов почтовой связи;
- оказание содействия организациям почтовой связи в размещении почтовых ящиков на территории населенных пунктов городского округа, контроль обеспечения организациями, эксплуатирующими жилые дома, собственниками жилых домов сохранности и поддержания в исправном состоянии абонентских почтовых шкафов и почтовых абонентских ящиков.
4.18.15. Разработка и реализация мер по созданию условий для развития туризма, народных промыслов предприятиями и субъектами предпринимательства различных форм собственности на территории городского округа город Кулебаки.

4.19. Поддержка и развитие малого предпринимательства на территории городского округа город Кулебаки:
 4.19.1. Координация деятельности Управления со структурными подразделениями Администрации, территориальными и иными органами государственной власти, осуществляющими контроль  деятельности малого предпринимательства, потребительского рынка и услуг.
4.19.2. Разработка программы, предложений и мероприятий по поддержке субъектов малого бизнеса и осуществление ежеквартального мониторинга их реализации.
4.19.3. Проведение мониторинга субъектов малого предпринимательства.
4.19.4. Ведение перечня индивидуальных предпринимателей, предприятий малого бизнеса (малых и микропредприятий).
4.19.5. Оказание консультационной и организационной поддержки субъектам малого предпринимательства.
4.19.6. Организация конференций, семинаров, совещаний по вопросам малого бизнеса.
4.19.7. Направление информаций по запросу Министерства промышленности, торговли и предпринимательства Нижегородской области, по вопросам, относящимся к компетенции Управления. 
4.19.8. Содействие субъектам предпринимательства в получении мер государственной поддержки.
4.19.9. Подготовка информационно-аналитического материала по вопросам малого бизнеса (по требованию).
4.19.10. Координация и контроль  деятельности АНО «Кулебакский центр поддержки предпринимательства» (далее – Центр):

4.19.10.1. Определение приоритетных  направлений деятельности Центра.

4.19.10.2. Согласование годовых планов работы Центра.

4.19.10.3. Разработка основных критериев оценки эффективности  деятельности Центра.

4.19.10.4. Анализ деятельности Центра в соответствии с разработанными критериями оценки его эффективности.
4.19.10.4. Выработка основных мер, направленных на улучшение работы Центра по результатам анализа. 

4.19.10.5. Участие в мероприятиях, проводимых Центром. 

4.20. Создание условий для представления транспортных услуг населению и организация качественного транспортного обслуживания  населения пассажирскими перевозками по муниципальным маршрутам  в границах  городского округа город Кулебаки:
4.20.1. Организация транспортного обслуживания населения по городским и пригородным сообщениям, осуществляемым муниципальными предприятиями и частными перевозчиками, разработка необходимой нормативной документации.
4.20.2. Анализ потребности в оказании транспортных услуг, изучение пассажиропотока по утвержденным маршрутам и скоростного режима движения на маршрутах.
4.20.3. Внесение изменения в паспорт автобусного маршрута, расписания движения и информирование населения о работе установленных автобусных  маршрутов.
4.20.4. Организация и проведение открытых конкурсов, заключение муниципальных контрактов в соответствии с действующим законодательством на организацию пассажирских перевозок по регулярным муниципальным  маршрутам.
4.20.5. Контроль исполнения условий муниципальных контрактов,  свидетельств и карт маршрутов, выданных перевозчикам по результатам проведения открытого конкурса.
4.21. Организация осуществления закупок муниципальным заказчиком «Администрация городского округа город Кулебаки»:
4.21.1. Участие в разработке и размещении в единой информационной системе (далее - ЕИС) плана закупок на очередной период, внесение изменений в план закупок.
4.21.2. Формирование и размещение в ЕИС плана-графика на очередной календарный год, внесение изменений в план-график на основании представленных структурными подразделениями Администрации сведений.
4.21.3. Прием заявок на осуществление закупок от структурных подразделений Администрации, проверка соответствия заявки требованиям Закона №44-ФЗ и в случае выявления несоответствий - возврат заявки на доработку с перечнем замечаний.
4.21.4. Координация работы Единой и Специализированной комиссий, созданных для определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов, аукционов и запросов котировок в целях заключения с ними контрактов на поставки товаров (выполнение работ, оказание услуг) для нужд Администрации, за исключением осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) согласно Положению о Единой и Специализированной комиссиях по осуществлению закупок, утвержденному Распоряжением главы администрации.
4.21.5. В случае если закупка является специфической и требуется участие специалистов, обладающих специальными знаниями, относящимися к объекту закупки, в зависимости от способа определения поставщика (подрядчика, исполнителя) координация создания и работы конкурсной, аукционной, котировочной комиссии или комиссия по рассмотрению заявок на участие в запросе предложений (далее – Специализированная комиссия), определение порядка её работы, назначение председателя, секретаря и членов комиссии согласно Положению о Единой и Специализированной комиссиях по осуществлению закупок, утвержденному Распоряжением главы администрации.
4.21.6. Разработка извещения, документации о закупке, получение виз согласования заинтересованных лиц и утверждение главой администрации в течение пяти рабочих дней со дня получения заявки.
4.21.7. Запрос дополнительной информации и документов, необходимых для подготовки документации о закупке.
4.21.8. Размещение извещения, документации о закупке в ЕИС.
4.21.9. На основании запроса о разъяснении положений документации о закупке подготовка с привлечением работников ответственных структурных подразделений Администрации и размещение в ЕИС разъяснения в сроки, установленные Законом №44-ФЗ.
4.21.10. На основании принятого Заказчиком, ответственным структурным подразделением решения, подготовка и размещение в ЕИС изменения в извещение и документацию о закупке, извещение об отмене определения поставщика (подрядчика, исполнителя).
4.21.11. Организация приема заявок участников закупок на участие в конкурсе, котировочных заявок, заявок на участие в запросе предложений, первых и вторых частей заявок на участие в электронном аукционе, обеспечение их регистрации.
4.21.12. Организация заседания Единой или Специализированной комиссии по осуществлению закупки (далее - Комиссия) с целью принятия решения членами Комиссии путем голосования.
4.21.13. Организация рассмотрения Комиссией представленных участниками закупки заявок, формирование и опубликование протоколов заседания Комиссии в ЕИС в порядке и сроки, установленные Законом №44-ФЗ.
4.21.14. Обеспечение хранения документации, протоколов, заявок участников и иных документов и материалов, связанных с осуществлением закупок в течение сроков, предусмотренных Законом №44-ФЗ.
4.21.15. Участие в заседаниях комиссий, рабочих групп, созданных в установленном порядке, по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
4.21.16. Обеспечение осуществления аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках, в случаях установленных законодательством.
4.21.17. Обеспечение сохранности конвертов с заявками участников закупки, защищенности, неприкосновенности и конфиденциальности, поданных в бумажном виде либо в форме электронного документа заявок на участие в закупке до момента рассмотрения заявок, оговоренного документацией о закупке.
4.21.18. Обеспечение согласования применения закрытых способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти по регулированию контрактной системы в сфере закупок, в соответствии с ч.3 ст.84 Федерального закона №44-ФЗ.
4.21.19. Направление необходимых документов для согласования заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в соответствующие органы в случаях, определенных пунктом 25 части 1 статьи 93 Федерального закона №44-ФЗ.
4.21.20. Ведение реестров проводимых конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), а также реестров закупок у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в соответствии с частью 1 статьи 93 Федерального закона №44-ФЗ.
4.21.21. Обеспечение осуществления закупок у субъектов малого предпринимательства, социально-ориентированных некоммерческих организаций, установление требования о привлечении к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа субъектов малого предпринимательства, социально-ориентированных некоммерческих организаций в соответствии со статьей 30 Федерального закона №44-ФЗ.
4.21.22. Контроль своевременности оформления сторонами контрактов, заключенных по результатам проведения конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей).
4.21.23. В течение трех рабочих дней с даты заключения контракта, его изменения, исполнения, или расторжения обеспечение размещения сведений в реестре контрактов в соответствии с Порядком ведения реестра контрактов, установленным законодательством.
4.21.24. Размещение в ЕИС отчета об исполнении контракта/этапа контракта в соответствии со ст.94 Федерального закона №44-ФЗ.
4.21.25. Организация включения в реестр недобросовестных поставщиков информации о поставщике (подрядчике, исполнителе), с которым контракт был расторгнут по решению суда или в связи с односторонним отказом Заказчика от исполнения контракта.
4.21.26. Участие в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Заказчика, в том числе обжаловании результатов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), осуществление подготовки материалов для осуществления претензионной работы.
4.21.27. Утверждение требований к закупаемым Заказчиком отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций Заказчика и размещение их в ЕИС.
4.21.28. Обоснование в документально оформленном отчете невозможности или нецелесообразности использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя) в соответствии с частью 3 статьи 93 Федерального закона №44-ФЗ.
4.21.29. Составление и размещение в ЕИС отчета об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства и социально ориентированных некоммерческих организаций в соответствии с законодательством.
4.21.30. Соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, пожарной безопасности, исполнительской и трудовой дисциплины, порядка обращения со служебной информацией.
4.21.31. Своевременное исполнение плана работы отдела, постановлений, распоряжений, решений Администрации, а также поручений главы Администрации, начальника управления экономики в соответствии с установленными требованиями.
4.21.32. Подготовка аналитической информации, статистических данных и иной отчетности по итогам определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) Администрацией.
4.21.33. Своевременная подготовка текущих, квартальных и иных планов работы отдела, информации о выполнении данных планов.
4.21.34. Своевременное и качественное исполнение писем, запросов, отчетов и другой информации в части, относящейся к компетенции отдела.
4.21.35. Разработка предложений по совершенствованию и повышению эффективности деятельности отдела в пределах своей компетенции.
4.21.36. Формирование, подготовка и своевременная передача на хранение в архив документов постоянного срока хранения, актов передачи документов на списание и уничтожение дел, сроки которых истекли.
4.21.37. Формирование запросов в службы технической поддержки ЕИС и торговой площадки по вопросам функционирования данных систем, а также для решения возникающих технических проблем.

4.21.38. Осуществление в соответствии с действующим законодательством функций и полномочий, предусмотренных Положением (регламентом) о контрактной службе администрации городского округа город Кулебаки, утвержденным постановлением администрации городского округа город Кулебаки.
4.22. Организация осуществления закупок в случаях, когда Администрация выступает в качестве уполномоченного органа в пределах полномочий, определенных нормативными правовыми актами:
4.22.1. Прием заявок на осуществление закупок от Заказчиков, проверка соответствия заявки требованиям Закона №44-ФЗ и в случае выявления несоответствий - возврат заявки на доработку с перечнем замечаний.
4.22.2. Запрос дополнительной информации и документов, необходимых для подготовки документации о закупке.
4.22.3. Разработка документации о закупке, получение виз согласования главы администрации и иных заинтересованных лиц в течение пяти рабочих дней со дня получения заявки.
4.22.4. Размещение извещения, документации о закупке в ЕИС.
4.22.5. На основании запроса о разъяснении положений документации о закупке подготовка с привлечением работников Заказчика и размещение в ЕИС разъяснения в сроки, установленные Законом №44-ФЗ.
4.22.6. На основании принятого Заказчиком решения, подготовка и размещение в ЕИС изменений в извещение и документацию о закупке, извещений об отмене определения поставщика (подрядчика, исполнителя).
4.22.7. Выполнение функций, предусмотренных п. 4.1.5.-4.1.18. раздела 4.1. настоящего Положения.
4.22.8. Оказание содействия, включая методическую и консультационную помощь, Заказчикам при осуществлении ими закупок товаров (работ, услуг).

4.23. Работа с обращениями граждан по вопросам компетенции Управления. 

4.24. Осуществление иных функций в пределах компетенции Управления экономики.

5. ПРАВА
По вопросам, отнесенным к компетенции Управления, ему предоставлено право:
5.1.Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Администрации,  органов государственной статистики, внебюджетных фондов, налоговой инспекции, банков, страховых организаций, иных хозяйствующих субъектов на территории городского округа город Кулебаки информацию, необходимую для выполнения своих полномочий.
5.2. Привлекать с согласия руководителей структурных подразделений работников для подготовки нормативных актов и иной документации, для разработки и осуществления мероприятий, проводимых в соответствии с возложенными обязанностями.
5.3. Возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований.
5.4. Вносить предложения по совершенствованию организационной работы в Администрации. 

5.5. Представлять интересы Администрации в Совете депутатов городского округа город Кулебаки, суде и арбитражном суде (по доверенности), в других органах и организациях по вопросам, относящимся к компетенции Управления.
5.6. Участвовать в работе комиссий, советов, коллегий, рабочих групп, создаваемых на основе правовых актов Администрации.
5.7. Осуществлять иные права в соответствии с действующим законодательством и настоящим Положением.

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ И ВНЕШНИМИ ОРГАНИЗАЦИЯМИ
6.1. Управление осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации городского округа, Советом депутатов городского округа город Кулебаки, учреждениями и организациями, для которых Администрация является уполномоченным органом по размещению муниципального заказа (далее – Заказчики), а также взаимодействует с отраслевыми Министерствами Правительства  Нижегородской области и другими организациями в пределах своей компетенции.

6.1.1. Управление  взаимодействует со структурными подразделениями  администрации по вопросам:

- прохождения сотрудниками Управления  муниципальной службы;
- ежеквартального аналитического учета;
- оценки эффективности деятельности органов МСУ;
- мониторинга количественных и качественных показателей при     осуществлении функций и тактических задач структурных подразделений;
- подведения индикативных показателей работы структурных подразделений;
- подготовки отчета Главы администрации;
- подготовки вопросов на заседания Совета депутатов городского округа;
- подготовки постановлений и распоряжений администрации;
- разработки муниципальных целевых программ;
- анализа финансово-хозяйственной деятельности МУПов;
- подготовки ответов на письма и жалобы населения;
-представления отчетов в вышестоящие организации, Правительственные органы Нижегородской области, ФСБ, прокуратуру;
- представления дополнительной информации и документов, необходимых для подготовки документации о муниципальной закупке (далее – закупка);
- разработки извещения, документации о закупке, согласованию условий контрактов (проектов контрактов);
- согласования заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в соответствующие органы в случаях, определенных пунктом 25 части 1 статьи 93 Федерального закона №44-ФЗ;
- ведения реестра закупок у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в соответствии с частью 1 статьи 93 Федерального закона №44-ФЗ;
- своевременного размещения в ЕИС сведений о заключенных контрактах, их изменении, исполнении, или расторжении;
- формирования отчета об исполнении контракта/этапа контракта в соответствии со ст.94 Федерального закона №44-ФЗ;
- подготовки и размещения в ЕИС изменений в извещение и документацию о закупке, извещения об отмене определения поставщика (подрядчика, исполнителя);
- организации осуществления возврата денежных средств, перечисленных поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в качестве обеспечения заявки, обеспечения исполнения контракта.
6.1.2. Управление  взаимодействует с Заказчиками по вопросам:

- создания конкурсной, аукционной, котировочной комиссии или комиссии по рассмотрению заявок на участие в запросе предложений при определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) конкурентными способами;
- согласования документации о закупке, проекта муниципального контракта, внесения изменений в извещение и документацию о закупке;
- представления дополнительной информации и документов, необходимых для подготовки извещения, документации о закупке;
- разработки извещения, документации о закупке, согласованию условий контрактов (проектов контрактов);
- организации и проведения совместных закупок в рамках централизации закупок в соответствии с действующим законодательством;
- организационно-технического обеспечения деятельности Комиссии, обеспечения осуществления аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках, в случаях установленных законодательством;
- оформления и подписания сторонами контрактов, заключенных по результатам проведения конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
- консультационной работы.

6.2. Взаимодействует с внешними организациями: прокуратурой, налоговой инспекцией,  внебюджетными фондами (Пенсионным фондом РФ, Фондом социального страхования, Фондом обязательного медицинского страхования), центром занятости населения, банками, страховыми организациями, отделом государственной статистики, ГОВД, хозяйствующими субъектами на территории городского округа город Кулебаки, предпринимателями, профсоюзами, общественными организациями, органами местного самоуправления по вопросам, относящимся к компетенции Управления.
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника управления экономики
администрации городского округа город Кулебаки 

Нижегородской области
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Нижегородской области должность начальника управления экономики администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее – начальник управления экономики) отнесена к главной группе должностей муниципальной службы Нижегородской области.
1.2. Начальник управления экономики непосредственно подчиняется  главе  администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее – глава администрации).
1.3. Начальник управления экономики назначается и освобождается от должности главой администрации.
1.4. Основной задачей начальника управления экономики является выработка стратегии  социально-экономического развития городского округа город Кулебаки, определение  бюджетной, финансово-кредитной и налоговой политики.

1.5. В непосредственном подчинении начальника управления экономики находятся:

1.5.1. отдел экономики управления экономики в составе: 

- начальник отдела – 1 шт. ед.

1.5.1.1. сектор реализации и координации программ отдела экономики в составе:  

- начальник сектора – 1 шт. ед. 

- ведущий специалист – 1 шт. ед. 

1.5.1.2. сектор развития потребительского рынка отдела экономики в составе: 

- начальник сектора- 1 шт. ед. 

- специалист 1 категории-  1 шт. ед.

1.5.2. отдел муниципальных закупок управления экономики в составе: 

- начальник отдела – 1 шт. ед. 

- ведущий специалист – 1 шт. ед.

- специалист 1 категории – 1 шт. ед. 

          1.6. В своей деятельности начальник управления экономики руководствуется нормативными актами Российской Федерации и Нижегородской области, городского округа город Кулебаки, Положением об  управлении экономики администрации городского округа город Кулебаки, настоящей  должностной инструкцией.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1.
На должность начальника управления экономики назначается специалист, имеющий высшее профессиональное образование по направлению «государственное и муниципальное управление», «экономика и управление», «менеджмент», «финансы и кредит», «бухучет, анализ и аудит», «инноватика».

2.2.
При назначении на указанную должность стаж муниципальной (государственной) службы определяется в соответствии с Положением о муниципальной службе в городском округе город Кулебаки, утверждаемым решением Совета депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее – Положение о муниципальной службе). 
2.3.
В соответствии с Положением о муниципальной службе к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей начальника управления экономики устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.3.1. Начальник управления экономики должен:

- знать законодательство о муниципальной службе, местном самоуправлении, законодательство о противодействии коррупции, законодательные и иные нормативные правовые акты, регламентирующие финансово-экономическую и производственно-хозяйственную деятельность, финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство, методы анализа и оценки эффективности экономической и финансовой деятельности, расчета и минимизации финансовых рисков, порядок заключения и исполнения хозяйственных и финансовых договоров, бюджетирование, методы и порядок планирования экономических показателей, порядок: финансирования из средств государственного бюджета, долгосрочного и краткосрочного кредитования, привлечения инвестиций и заемных средств, использования собственных средств, начисления налогов, проведения аудиторских проверок, бухгалтерский, налоговый, статистический и управленческий учет, экономику, передовой отечественный и зарубежный опыт экономических процессов и управления финансами, законодательство о труде, правила по охране труда;
· обладать организаторскими способностями, способностями руководить коллективом;
· уметь самостоятельно принимать решения, организовывать их выполнение, прогнозировать возможные позитивные и  негативные последствия принятых решений, брать на себя ответственность за принятые решения и действия;
· уметь анализировать проблемы и делать выводы по вопросам развития экономики, инвестиционной политики, финансирования, разрабатывать меры по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной деятельности;
· уметь организовывать практическую работу курируемых структурных подразделений, муниципальных предприятий, направлять деятельность работников на обеспечение выполнения задач и функций, возложенных на данные структуры (планировать и распределять работу между подчиненными, координировать и контролировать их работу);
· анализировать и оценивать деятельность подчиненных муниципальных служащих;
· организовывать работу по соблюдению муниципальными служащими правил внутреннего трудового распорядка и служебной дисциплины при выполнении должностных обязанностей;
- владеть навыками ведения деловых переговоров, стилем делового письма, навыками работы с документами, подготовки проектов правовых актов, навыками обобщения, анализа и систематизации информации. навыками подготовки и организации мероприятий.
В области информационно-коммуникационных технологий (далее - ИКТ) владеть:

1) Знаниями:

- правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий;
- программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;
- правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;
- аппаратного и программного обеспечения;
- возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, органах МСУ, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
- основ проектного управления;
- систем взаимодействия с гражданами и организациями;
- учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения федеральными органами государственной власти основных задач и функций.
- систем межведомственного взаимодействия;
- систем управления государственными и муниципальными информационными ресурсами;
- информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных;
- систем управления электронными архивами;
- систем информационной безопасности;
- систем управления эксплуатацией.

2) Владеть навыками:

- стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, органах МСУ;
- 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;
- работы с базами данных;
- работы с системами управления проектами;
- работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями;
- работы с системами межведомственного взаимодействия;
- работы с системами управления государственными и муниципальными информационными ресурсами;
- работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;
- работы с системами управления электронными архивами;
- работы с системами информационной безопасности;
- работы с системами управления эксплуатацией.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Начальник управления экономики обязан:

3.1.
Осуществлять руководство и контролировать следующие направления деятельности Управления:

3.1.1. Проведение комплексного анализа социально-экономического положения округа  по основным экономическим параметрам. 

3.1.2. Разработка прогноза социально-экономического развития городского округа город Кулебаки на среднесрочный период.

3.1.3. Стратегическое планирование.

3.1.4. Разработка комплексных  муниципальных программ  экономического развития городского округа на долгосрочный период.

3.1.5. Формирование Доклада о достигнутых показателях для оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления.

3.1.6. Оценка эффективности деятельности структурных подразделений Администрации, индикативное планирование.

3.1.7. Разработка мер по совершенствованию управления  муниципальными финансами. 

3.1.8. Проведение анализа финансово-хозяйственной деятельности муниципальных предприятий (МУПов).

3.1.9. Формирование Паспорта городского округа за отчетный период по установленным формам.

3.1.10. Программное планирование.

3.1.11. Реализация инвестиционной политики, направленной на повышение инвестиционной привлекательности городского округа.

3.1.12. Внедрение стандарта развития конкуренции на территории городского округа.

3.1.13. Проведение оценки регулирующего воздействия нормативно-правовых актов.

3.1.14. Разработка стандартов стоимости жилищно-коммунальных услуг на 1 м2, подготовка отчетности об объектах инфраструктуры и о жилищном фонде.

3.1.15. Согласование и утверждение цен на платные услуги, оказываемые муниципальными учреждениями и городского округа.

3.1.16. Организация работы по поддержанию устойчивого функционирования экономики городского округа город Кулебаки  в условиях военного времени и чрезвычайных ситуаций.

3.1.17. Формирование информационных ресурсов в сфере экономики.

3.1.18. Создание условий для обеспечения жителей городского округа услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания.
3.1.19. Поддержка и развитие малого предпринимательства на территории городского округа.

3.1.20. Cоздание условий для представления транспортных услуг населению и организация качественного транспортного обслуживания  населения пассажирскими перевозками по муниципальным маршрутам  в границах  городского округа город Кулебаки.

3.1.21. Организация осуществления закупок муниципальным заказчиком «Администрация городского округа город Кулебаки». 
3.1.22. Организация осуществления закупок в случаях, когда Администрация выступает в качестве уполномоченного органа в пределах полномочий, определенных нормативными правовыми актами. 

3.2. Координировать деятельность комиссий: 

- комиссии по повышению устойчивости функционирования организаций  городского округа город Кулебаки Нижегородской области  в условиях чрезвычайных ситуаций;

 - межведомственной комиссии по вопросам уровня заработной платы юридических лиц и индивидуальных предпринимателей. 

3.3. Определять в пределах своих полномочий долгосрочные и среднесрочные цели и задачи муниципального управления и социально-экономического развития городского округа город Кулебаки, согласованные с приоритетами и целями социально-экономического развития Российской Федерации и Нижегородской области.

3.4. Обеспечивать разработку программ социально-экономического развития на долгосрочный период,  программ по развитию монопрофильной территории:

3.4.1. Готовить проекты  нормативно-правовых актов о создании рабочих групп по разработке программ и порядке их работы;

3.4.2. Координированить деятельность рабочих групп по разработке программ;

3.4.3. Проводить экономический анализ предложений для включения в программу;

3.4.4. Контролировать подготовку проектов программ;

3.4.5. Представлять проекты программ на Совете депутатов городского округа город Кулебаки. 

3.5. Обеспечивать определение приоритетных направлений развития экономики городского округа, основных направлений инвестиционной политики, реализуемой на территории городского округа и направленной на повышение инвестиционной привлекательности территории. 

3.6. Изучать передовой опыт успешной реализации инвестиционных проектов в иных территориальных образованиях Нижегородской области и за её пределами с целью внедрения новых идей и практик в данной области на территории городского округа.

 3.7. Участвовать в различных семинарах, конференциях, форумах, направленных на создание благоприятных инвестиционных условий, привлечение новых инвесторов на территорию городского округа.

3.8. Обеспечивать взаимодействие с Министерством инвестиций, земельных  и имущественных отношений Нижегородской области по выполнению решений Инвестсовета при Губернаторе Нижегородской области по реализации инвестиционных проектов на территории городского округа.

3.9. Обеспечивать  разработку плана мероприятий по улучшению инвестиционной привлекательности городского округа город Кулебаки и контролировать его выполнение. 

3.10. Обеспечивать взаимодействие с потенциальными инвесторами:

3.10.1. Оказывать консультационную помощь инвесторам по вопросам реализации инвестиционных и инфраструктурных проектов на территории городского округа город Кулебаки;

3.10.2. По запросу инвесторов проводить маркетинговые исследования в отрасли инвестирования;  

3.10.2. Участвовать в проведении оценки экономической, бюджетной и социальной эффективности планируемых и реализуемых на территории  городского округа инвестиционных, инфраструктурных проектов за счет частных инвестиций и средств  бюджета городского округа согласно Порядку, утвержденному постановлением администрации городского округа;
3.10.3. Обеспечивать взаимодействие потенциальных инвесторов с отраслевыми министерствами и ведомствами;

3.10.4. Обеспечивать информационное освещение инвестиционной деятельности на территории городского округа город Кулебаки. 

3.11. Участвовать в подготовке материалов для публикаций в каталогах, журналах, на интернет-сайте городского округа по вопросам инвестиционной деятельности.

3.12. Участвовать в разработке и реализации плана мероприятий по созданию условий для развития туризма, народных промыслов предприятиями и субъектами предпринимательства различных форм собственности на территории городского округа город Кулебаки.

3.13. Обеспечивать взаимодействие с АНО «Кулебакский центр поддержки  предпринимательства», расположенным на  территории городского округа (далее – Центр), и координировать его работу:

3.13.1. Разрабатывать нормативно-правовые акты, касающиеся деятельности Центра;
3.13.2. Определять  приоритетные  направления деятельности  Центра;

3.13.3.  Согласовывать годовые планы работы Центра;
3.13.4. Разрабатывать основные критерии оценки эффективности  деятельности Центра, участвовать в оценке эффективности деятельности Центра;
3.13.5. Обеспечивать разработку плана мероприятий, направленных на улучшение работы Центра;
3.13.6. Участвовать в мероприятиях, проводимых Центром. 

3.14. Обеспечивать взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти и иными органами государственной власти, органами местного самоуправления, федеральными и областными государственными учреждениями и унитарными предприятиями, иными предприятиями, организациями и учреждениями, общественными объединениями в рамках своей компетенции.

3.15. Участвовать в разработке бренда города (территории), реализации  имиджевой политики.

3.16. Участвовать в разработке и уточнении документов по мобилизационной подготовке (по направлению своей деятельности).
3.17. Выполнять:

- План работы Администрации c соблюдением сроков исполнения (в части вопросов, отнесенных к своей компетенции);

- текущие планы работы Управления с соблюдением сроков исполнения;

- требования законодательных и других нормативно-правовых актов;

- в установленный срок поручения и задания, определенные на оперативных и рабочих совещаниях;

- в срок разовые поручения Главы администрации;

- правила внутреннего трудового распорядка, охраны труда, противопожарной безопасности.

3.18. Качественно подготавливать материалы на заседания Совета депутатов городского округа город Кулебаки, межведомственные и иные комиссии, заседания, совещания.

3.19.  Своевременно и качественно организовывать проверки по своей сфере деятельности.

3.20. Соблюдать:

- Регламент работы администрации;

- Инструкцию по делопроизводству в администрации;

- правила делового общения и нормы служебного этикета;

- установленные сроки рассмотрения документов, заявлений граждан и юридических лиц;

- правила эксплуатации вверенной техники;

- принципы профессиональной служебной этики и правила служебного поведения муниципальных служащих администрации, установленные Кодексом служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области.
3.21. Сохранять конфиденциальность служебной информации. Принимать меры по защите информации от несанкционированного доступа.
3.22. Обеспечивать сохранность служебных документов, бланков  и соблюдать правила их использования.

3.23. Уведомлять в соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры и другие государственные органы обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

В соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- в письменной форме уведомлять непосредственного руководителя 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), если таковые имеются, в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, а также сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случаях и порядке, которые установлены Федеральным законом «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам».

4. ПРАВА
4.1. Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, начальник управления экономики имеет право:

- представлять администрацию в органах государственной власти Нижегородской области, а также в судебных органах РФ (по доверенности);
- вносить главе администрации предложения по совершенствованию работы администрации, рациональному использованию труда муниципальных служащих;
- проводить межведомственные совещания;
- согласовывать проекты постановлений, распоряжений Администрации по вопросам   социально-экономического развития, развития потребительского рынка, бизнеса, формирования и размещения муниципальных закупок, иным вопросам,  относящимся к компетенции управления экономики.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

 Начальник управления экономики несет персональную ответственность за: 

-  выработку стратегии  социально-экономического развития городского округа город Кулебаки, определение  бюджетной, финансово-кредитной и налоговой политики;

- своевременность, качество оценки экономической эффективности планируемых и реализуемых на территории  городского округа инвестиционных проектов с привлечением средств бюджета городского округа;

- за разработку комплексных программ социально-экономического развития городского округа город Кулебаки, программ по развитию монопрофильной территории;
- за разработку плана мероприятий по улучшению инвестиционной привлекательности городского округа город Кулебаки;

- за разработку нормативно-правовой базы, касающейся деятельности Центра;

- за разработку основных критериев оценки эффективности  деятельности Центра;

- за выработку плана  мероприятий, направленных на улучшение работы Центра;

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством Российской Федерации, законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, Кодексом служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за иные нарушения профессиональной деятельности, предусмотренные действующим трудовым законодательством,  законодательством о муниципальной службе.

6. СЛУЖЕБНОЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ

6.1. Начальник управления экономики осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации городского округа город Кулебаки, Советом депутатов городского округа город Кулебаки, Администрацией Нижегородской области, предприятиями и организациями городского округа город Кулебаки, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти и др.

6.2. Служебное взаимодействие начальника управления экономики с муниципальными служащими, другими гражданами, организациями в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах компетенции определяется должностной инструкцией и предусматривает:

6.2.1. Взаимодействие со структурными подразделениями Администрации:

- по правовым вопросам, связанным с подготовкой и согласованием документов;
- по вопросам организации и ведения делопроизводства, документооборота, прохождения муниципальной службы;
- по вопросам формирования бюджета в части финансового обеспечения администрации;
- по иным вопросам, участие в решении которых относится к компетенции управления экономики.

6.2.2. Взаимодействие со сторонними организациями по вопросам, решение которых входит в компетенцию управления экономики:

- с прокуратурой;

- с кредитными организациями;
- страховыми организациями;
- межрайонной инспекцией по налогам и сборам;
- отделением Федерального казначейства;
- органами статистики;
6.2.3. Взаимодействие с органами власти Нижегородской области, общественными и другими организациями – в пределах своей компетенции.

_____________

С должностной инструкцией ознакомлен, 

должностную инструкцию получил             ______________  /_____________/
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