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''____'' ___________ 2017 год 



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
эксперта  отдела развития потребительского рынка и 

предпринимательства департамента экономического развития и проектного управления  


администрации города Югорска  
1.  Общие положения
1.1. Должность эксперта отдела развития потребительского рынка и предпринимательства департамента экономического развития и проектного управления администрации города Югорска, относится к должностям, осуществляющим техническое обеспечение деятельности администрации города Югорска.
Эксперт назначается на должность главой города Югорска. Освобождается от должности по согласованию с начальником отдела развития потребительского рынка и предпринимательства и директором департамента экономического развития и проектного управления. 

1.2. Специалист, замещающий вышеуказанную должность, осуществляет организационно-правовое, информационное обеспечение исполнения полномочий администрации города по следующим направлениям: «Управление в сфере связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания», «Управление в сфере туризма».

1.3. Эксперт непосредственно подчинен начальнику отдела развития потребительского рынка и предпринимательства департамента экономического развития и проектного управления администрации города Югорска.
1.4. В случае служебной необходимости исполняет обязанности главного специалиста отдела развития потребительского рынка и предпринимательства. В случае отсутствия эксперта его обязанности исполняет главный специалист отдела развития потребительского рынка и предпринимательства. 
2. Квалификационные требования
2.1. На должность эксперта назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование и стаж работы не менее 1 года.
2.2. Квалификационные требования к профессиональным навыкам и умениям, необходимым эксперту для выполнения возложенных на него обязанностей:
2.2.1. Владение приемами консультационной, методической и иной деятельности.
2.2.2. Умение организовать собственную деятельность.
2.2.3. Владение основными приемами профессионального общения.
2.2.4. Владение специальной терминологией, лексикой, навыками делового письма в различных отраслях экономики, бюджетной сфере.
2.2.5. Владение методами организации рационального контроля, координации деятельности, обеспечивающих достижение поставленных целей, конкретных результатов, исполнения нормативных правовых документов.
2.2.6. Владение основными и специальными методами анализа информации в сфере профессиональной деятельности.
2.2.7. Владение методами систематизирования и обобщения информации в сфере профессиональной деятельности.
2.2.8. Работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работать с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работать в операционной системе, управлять электронной почтой, работать в текстовом редакторе, работать с электронными таблицами, готовить презентации, использовать графические объекты в электронных документах, работать с базами данных; 

2.2.9. Владение навыками самостоятельного овладения новыми знаниями, используя современные образовательные технологии.
3.  Должностные обязанности
3.1. Исходя из задач и функций, определенных Положением о департаменте экономического развития и проектного управления на эксперта возлагаются следующие обязанности: 
3.1.1. Анализ состояния и развития потребительского рынка в сфере торговли, общественного питания, бытового обслуживания, изучение спроса и предложения товаров и услуг на основе статистических данных и собранной информации, других экономических факторов, влияющих на состояние и развитие потребительского рынка.
3.1.2. Участие в разработке социальных и экономических программ города, в составлении прогноза социально-экономического развития муниципального образования в сфере развития потребительского рынка в области торговли, оказания услуг общественного питания и бытового обслуживания.
3.1.3. Разработка проектов постановлений и распоряжений по вопросам состояния и развития потребительского рынка в сфере торговли, оказания услуг общественного питания и бытового обслуживания.
3.1.4. Разработка предложений, направленных на создание рыночной инфраструктуры, способствующих развитию потребительского рынка.
3.1.5. Составление отчетности о состоянии и развитии услуг торговли, общественного питания и бытового обслуживания.
3.1.6. Организация и участие в проведении общегородских мероприятий, ярмарок, выставок-продаж, конкурсов в сфере потребительского рынка по направлениям деятельности отдела.
3.1.7. Участие в составлении мониторинга итогов социально-экономического развития в сфере потребительского рынка по направлениям деятельности отдела.
 3.1.8. Участие в проведении семинаров, совещаний с руководителями предприятий потребительского рынка по направлениям деятельности отдела.
3.1.9. Организация питания участников представительских мероприятий.
3.1.10. Формирование реестра объектов потребительского рынка по направлениям деятельности отдела.
3.1.11. Консультативная, методическая и организационная помощь руководителям предприятий потребительского рынка по направлениям деятельности отдела.
3.1.12. Работа с устными и письменными обращениями, поступающими от предпринимателей, организаций, граждан в рамках компетенции эксперта.
3.1.13. Использование информационных ресурсов ТИС Югры  при подготовке аналитических материалов, информационных справок, презентаций.
3.1.14. Соблюдение коммерческой и служебной тайны при осуществлении своих должностных полномочий и других ограничений в соответствии с законодательством о муниципальной службе.
3.1.15. Участие в работе по подготовке документов отдела для сдачи их в городской архив.
3.1.16. Соблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска.
3.1.17. Соблюдение требований охраны труда.

3.1.18. Правильное применение средств индивидуальной и коллективной защиты.

3.1.19. Прохождение обучения безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте и проверки знаний требований охраны труда.

3.1.20. Немедленное извещение своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления).

3.1.21. При необходимости прохождение обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований, диспансеризации).

3.1.22.  Представление отчетности согласно графику (приложение).

4. Права
4.1. Эксперт имеет право:
4.1.1. Вести переписку с государственными органами, предприятиями, учреждениями, организациями в пределах своих полномочий.
4.1.2.Запрашивать в установленном порядке и получать от федеральных органов исполнительной власти, государственных органов, всех структурных подразделений администрации города, граждан и общественных объединений, предприятий, учреждений, организаций независимо от форм собственности, необходимые статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к деятельности отдела.
5. Ответственность
5.1. Эксперт несет ответственность:
5.1.1. За ненадлежащее исполнение и неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
5.1.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в соответствии с административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.1.3. За причинение материального ущерба.
5.1.4. За разглашение служебной информации.
6. Порядок взаимодействия эксперта в связи с выполнением должностных обязанностей
6.1.  В соответствии с Положением о департаменте экономического развития и проектного управления эксперт осуществляет взаимодействие: 

6.1.1. Взаимодействие с субъектами предпринимательства выражается в форме консультирования, информирования по решению вопросов в пределах своей компетенции.
6.1.2.  Взаимодействие с учреждениями инфраструктуры поддержки предпринимательства, выражается в выполнении определенных действий, предусмотренных соответствующими планами и распоряжениями начальника отдела.
6.1.3. Взаимодействие с должностными лицами и специалистами Департамента экономического развития Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Департаментом промышленности Ханты-Мансийского  автономного округа — Югры. 
6.1.4. Взаимодействие со специалистами органов и структурных подразделений администрации города по вопросам взаимного обеспечения информацией, организационно-правового и методического обеспечения процесса  выработки, обсуждения, согласования, принятия, реализации исполнения решений в  сферах предпринимательства.
7. Показатели эффективности и результативности служебной деятельности
7.1. Эффективность и результативность служебной деятельности эксперта определяется на основании достижения таких показателей, как:
7.1.1. Своевременное выполнение должностных обязанностей, заданий и поручений вышестоящего руководства, решение поставленных задач и достижение определенных целей.
7.1.2. Отсутствие нареканий со стороны начальника отдела и директора департамента экономического развития и проектного управления.
7.1.3. Соблюдения трудовой дисциплины, этики и служебного поведения.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия решений
8.1. Подготовка и рассмотрение проектов документов, порядок их согласования и принятия осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации города Югорска, утвержденной распоряжением администрации города Югорска.
Приложение 
График представления отчетности 

эксперта отдела развития потребительского рынка и предпринимательства 
департамента экономического развития и проектного управления  администрации города Югорска
	№ п/п
	Краткое наименование представляемой информации
	Кому представляется информация
	Срок представления
	Примечание

	1
	Прогноз социально-экономического развития муниципального образования город Югорск

Раздел: «Потребительский рынок».
	В ОПиТО ДЭРиПУ администрации города Югорска
	Ежегодно, в срок, установленный Департаментом  экономического развития

ХМАО-Югры
	

	2
	Мониторинг итогов социально-экономического развития муниципального образования город Югорск

Раздел: «Потребительский рынок».
	В ОПиТО ДЭРиПУ администрации города Югорска
	Ежеквартально, в срок, установленный Департаментом  экономического развития

ХМАО-Югры
	

	3
	Отчет об обеспеченности торговыми площадями
	В Департамент экономического развития ХМАО-Югры
	Ежегодно до 01.03 текущего года
	

	4
	Отчет о ярмарках
	В Департамент экономического развития ХМАО-Югры
	Ежеквартально до 10 числа
	

	5
	Отчет о ярмарках по статистической форме
	В Росстат
	Ежеквартально до 10 числа
	

	6
	Отчет по защите прав потребителей 
	В Департамент экономического развития ХМАО-Югры
	Ежеквартально до 5 числа
	


	Согласовано

Начальник отдела развития потребительского рынка и предпринимательства

Департамента экономического развития и проектного управления
 «_______»_____________2017 г.                                ________________    О.П. Лаптева

Директор департамента экономического

развития и проектного управления                                ________________  И.В. Грудцына

«_______»_____________2017 г.

Первый заместитель главы города Югорска                 ________________  А.В. Бородкин

«_______»_____________2017 г

Юридическое управление                                            ________________     

«_______»_____________2017 г

Начальник управления муниципальной службы, кадров и наград

«_______»_____________2017 г                                  ________________        Е.А. Бодак


 (Подпись                    ф.и.о)                                                                                             Дата ознакомления работника
(Подпись                    ф.и.о)                                                                                             Дата ознакомления замещаемого  работника
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