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1.  Общие положения

1.1 Должность начальника отдела развития потребительского рынка и предпринимательства департамента экономического развития и проектного управления администрации города Югорска (далее – начальник отдела) относится к ведущей группе должностей муниципальной службы, учреждаемой для выполнения функций «руководитель». 
1.2. Областями профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которыми начальник отдела исполняет должностные обязанности, являются:

1.2.1.  Регулирование экономики, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства.
1.2.2. Управление в сфере общественного питания, торговли и бытового обслуживания.
1.2.3. Управление в сфере туризма.
1.2.4. Обеспечение деятельности органа местного самоуправления.
1.2.5. Регулирование в антимонопольной сфере.
1.3. Виды профессиональной служебной деятельности (далее – виды деятельности), в соответствии с которыми начальник отдела исполняет должностные обязанности: 
1.3.1. В области деятельности «Регулирование экономики, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства»:

«Содействие развитию малого и среднего предпринимательства».
1.3.2. В области деятельности «Управление в сфере общественного питания, торговли и бытового обслуживания»:

«Создание условий для обеспечения услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания».
1.3.3. В области деятельности «Управление в сфере туризма»:
«Создание условий для развития туризма».
1.3.4. В области обеспечения «Обеспечение деятельности органа местного самоуправления»: 
«Осуществление взаимодействия со средствами массовой информации, связи с общественностью»
1.3.5. В области деятельности «Регулирование в антимонопольной сфере»:

«Контроль за соблюдением законодательства о торговой деятельности».
1.4. Начальник отдела назначается на должность главой города Югорска по итогам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы или из кадрового резерва. Освобождается от должности главой города Югорска по согласованию с директором департамента экономического развития и проектного управления. 

1.5. Начальник отдела непосредственно подчинен директору департамента экономического развития и проектного управления администрации города Югорска.

1.6. В случае служебной необходимости начальник отдела исполняет обязанности главного специалиста отдела. Во время отсутствия начальника отдела (отпуск, командировка и т.д.) его обязанности выполняет главный специалист отдела.
2. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

Базовые квалификационные требования
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование уровня бакалавриат, специалитет, магистратура, стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее четырех лет, или не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома.

2.3. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

2.3.1. Знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка).
2.3.2. Правовыми знаниями основ: 

1) Конституции Российской Федерации;

2) Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
4) законодательства о противодействии коррупции;

5) Устава Ханты-Мансийского автономного округа-Югры; 

6) Устава города Югорска.
2.3.3. Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска, правил внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной, конфиденциальной информацией, с персональными данными; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления,  общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

2.3.4. Знаниями в области управления проектной деятельностью, включая:

1) постановления Правительства Российской Федерации от 15.10.2016 № 1050 «Об организации проектной деятельности в Правительстве Российской Федерации»;

2) национального стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 54869-2011 «Проектный менеджмент. Требования к управлению проектом»;

3) национального стандарта Российской Федерации ГОСТ Р ИСО 21500-2014 «Руководство по проектному менеджменту»;

4) постановления Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 25.12.2015 № 485-п «О системе управления проектной деятельностью в исполнительных органах государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;

5) приказа Департамента проектного управления Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 19.08.2016 № 8-нп «О Регламенте управления проектом»;
6) терминов, принципов и порядка управления проектами, заинтересованными сторонами, содержанием, ресурсами, сроками, рисками, качеством, закупками, коммуникациями;

7) порядка исполнения стадии инициации проекта; стадии планирования проекта; стадии реализации проекта; стадии закрытия проекта.

2.4. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями: 
1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2) работать в информационно-правовых системах;

3) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

4) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

5) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;

6) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;

7) обеспечивать эффективный документооборот в рамках проекта (в том числе ведение архива проекта);
8) эффективно выполнять процессы подготовки, согласования и ведения управленческой документации;

9) использовать современное программное обеспечение в области управления проектами.

Функциональные квалификационные требования
2.5. Начальник отдела, должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Товароведение», «Экономика», «Коммерция», «Маркетинг». 

2.6. Начальник отдела должен обладать:  
2.6.1. Знаниями законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, знаниями муниципальных правовых актов, которые необходимы в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

1) Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;
2) Гражданского кодекса Российской Федерации;
3) Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
4) Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

5) Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
6) Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

7) Федерального закона от 28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;

8) Федерального закона от 23.02.2013 № 15-ФЗ «Об охране здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака»;

9) Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

10) Федерального закона от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»;

11) Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

12) Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
13) Стратегии развития информационного сообщества в Российской Федерации, утвержденная Президентом Российской Федерации 07.02.2008 № Пр-212; 

14) Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

15) постановления Правительства Российской Федерации 08.06.2011 № 451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг и исполнения государственных и муниципальных функций в электронной форме»;

16) постановления Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»; 

17) постановления Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

18) постановления Правительства Российской Федерации от 15.04.2014 № 313 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Информационное общество (2011 - 2020 годы)»; 
19) постановления Правительства Российской Федерации от 10.03.2007 № 148 «Об утверждении правил выдачи разрешения на право организации розничного рынка»;
20) распоряжения Правительства Российской Федерации от 25.12.2013 № 2516-р «Об утверждении концепции развития механизмов предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде»;
21) распоряжения Правительства Российской Федерации от 09.06.2014 № 991-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты») по реализации Концепции развития механизмов предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.12 2013 № 2516-р»;
22) распоряжения Правительства Российской Федерации от 29.12.2014 № 2769-р «Об утверждении Концепции региональной информатизации»;

23) методических рекомендаций по использованию Единой системы идентификации и аутентификации, утвержденных протоколом заседания Подкомиссии по использованию информационных технологий при предоставлении государственных и муниципальных услуг Правительственной комиссии по использованию информационных технологий для улучшения качества жизни и условий ведения предпринимательской деятельности от 21.04.2014;
24) нормативных правовых актов Ханты - Мансийского автономного округа-Югры о деятельности розничных рынков на территории Ханты - Мансийского автономного округа-Югры;
25) нормативных правовых актов Ханты - Мансийского автономного округа-Югры о деятельности ярмарок на территории Ханты - Мансийского автономного округа-Югры;

26) нормативных правовых актов Ханты - Мансийского автономного округа-Югры об установлении предельных размеров торговых надбавок к ценам на некоторые виды продовольственных надбавок;

28) нормативных правовых актов Ханты - Мансийского автономного округа-Югры о регулировании торговой деятельности и нормативах минимальной обеспеченности населения площадью стационарных торговых объектов в Ханты - Мансийском автономном округе-Югре;

29) нормативных правовых актов акты Ханты - Мансийского автономного округа-Югры о развитии малого и среднего предпринимательства на территории Ханты - Мансийского автономного округа-Югры;
30) решения Думы города Югорска от 29.03.2016 № 20 «Об утверждении Положения о муниципальной трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений в городе Югорске»;

31) постановления администрации города Югорска от 25.03.2013 № 713 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов и структурных подразделений администрации города Югорска, ее должностных лиц и муниципальных служащих»;

32) постановления администрации города Югорска от 20.05.2016 № 1091 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ развития малого и среднего предпринимательства»;

33) постановления администрации города Югорска от 05.07.2016 № 1633 «Об утверждении административного регламента «Осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности»;
34) муниципальных правовых актов, утверждающих требования и условия предоставления поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства;
35) муниципальных правовых актов города Югорска, регулирующих порядок управления проектной деятельностью в администрации города Югорска;
36) знаниями иных федеральных законов, нормативных правовых актов Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальных правовых актов города Югорска, регулирующих отношения в соответствующих видах деятельности, осуществляемых отделом.

2.6.2. Знаниями законодательства в области управления проектной деятельностью:

1) Международных стандартов в области управления проектной деятельностью;

2) Указа Президента Российской Федерации от 30.06.2016 № 306 «О Совете при Президенте Российской Федерации по стратегическому развитию и приоритетным проектам»;

3) распоряжения Министерства экономического развития Российской Федерации от 14.04.2014 № 26Р-АУ «Об утверждении методических рекомендаций по внедрению проектного управления в органах исполнительной власти»;

4) национального стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 54870-2011 «Проектный менеджмент. Требования к управлению портфелем проектов»;

5) постановления Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 05.05.2016 № 49 «О системе мотивации участников проектной деятельности исполнительных органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры и о внесении изменений в приложение к постановлению Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 27.07.2011 № 106 «О премировании, иных выплатах лицам, замещающим государственные должности Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, и лицам, замещающим должности государственной гражданской службы Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;

6) приказа Департамента проектного управления Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 13.04.2016 № 2-нп «О форме проектной инициативы, требованиях к ее содержанию, порядке формирования и рассмотрения проектной инициативы»;

7) приказа Департамента проектного управления Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 08.08.2016 № 5-нп «О модели компетенций участников проектной деятельности исполнительных органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;

8) приказа Департамента проектного управления Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 11.08.2016 № 6-нп «О Регламенте управления портфелем проектов»;

9) методических рекомендаций по подготовке паспорта приоритетного проекта, утвержденных заместителем руководителя Аппарата Правительства Российской Федерации – директором Департамента проектной деятельности Правительства Российской Федерации от 20.10.2016 № 7951п-П6;

10) методических рекомендаций по подготовке предложения по приоритетному проекту (программе), утвержденных заместителем руководителя Аппарата Правительства Российской Федерации – директором Департамента проектной деятельности Правительства Российской Федерации от 20.10.2016 № 7955п-П6;

11) методических рекомендаций по подготовке паспорта приоритетной программы, утвержденных заместителем руководителя Аппарата Правительства Российской Федерации – директором Департамента проектной деятельности Правительства Российской Федерации от 20.10.2016 № 7957п-П6;

12) методических рекомендаций по подготовке сводного и рабочего планов приоритетного проекта (программы), утвержденных заместителем руководителя Аппарата Правительства Российской Федерации – директором Департамента проектной деятельности Правительства Российской Федерации от 18.11.2016  № 8695п-П6.
2.6.3. Знаниями инвестиционного законодательства:

1)
Федерального закона от 25.02.1999 № 39-ФЗ «Об инвестиционной деятельности в Российской Федерации, осуществляемой в форме капитальных вложений»;

2)
Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

3)
Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 29.12.2007 № 213-оз «О развитии малого и среднего предпринимательства в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»; 

4)
Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 18.10.2010 № 155-оз «Об участии Ханты-Мансийского автономного округа - Югры в государственно-частных партнёрствах»;

5)
Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 31.03.2012 № 33-оз «О государственной поддержке инвестиционной деятельности в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;

6)
постановления Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 27.12.2013 № 590-п «О Регламенте по сопровождению инвестиционных проектов в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;

7)
 постановления Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 29.12.2011 № 510-п «О Совете при Правительстве Ханты-Мансийского автономного округа – Югры по вопросам развития инвестиционной деятельности в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;
8)
постановления Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 09.11.2012 № 438-п «О Порядке формирования Реестра приоритетных инвестиционных проектов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;
9)
постановления Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 05.04.2013 № 106-п «О плане создания объектов инвестиционной инфраструктуры в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;

10)
распоряжения Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 05.04.2013 № 145-рп «Об утверждении Инвестиционной декларации Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;
11)
иных нормативных правовых актов, устанавливающих условия и порядок реализации инвестиционных проектов за счет средств федерального бюджета и бюджета автономного округа, условия привлечения внебюджетных источников в сфере, соответствующей деятельности департамента.
2.6.4. Знаниями в области управления проектной деятельностью:
1) знанием понятий, терминов, принципов и порядка управления проектами, заинтересованными сторонами, содержанием, ресурсами, сроками, рисками, качеством, закупками, коммуникациями;

2) знанием порядка исполнения стадии инициации проекта; стадии планирования проекта; стадии реализации проекта; стадии закрытия проекта;

3) знанием методов и инструментов управления отношениями с заинтересованными сторонами, методов управления содержанием проекта, методов управления ресурсами проекта, процессы управления человеческими ресурсами проекта, требования к человеческим ресурсам, методов управления сроками проекта, инструментов и методов управления стоимостью проекта, процедур управления рисками, методов анализа рисков, инструментов и методов управления качеством проекта, стандарты организации в области качества, методов управления закупками проекта, правовых актов в области закупок, методов и инструментов управления коммуникациями проекта.  

2.6.5. Иными профессиональными знаниями, в том числе знаниями: 

1) принципов государственного регулирования экономики;

2) принципов защиты прав физических лиц, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

3) способов взаимодействия органов муниципальной власти с малым и средним бизнесом;

4) способов содействия развитию малого и среднего предпринимательства;

5) понятий, видов туризма;

6) способов привлечения инвестиций в инфраструктуру туризма; 

7) принципов разработки и организации туристических маршрутов;
8) понятий структуры потребительского рынка, основных экономических показателей, характеризующих развитие отрасли;

9) правил организации торговли и общественного питания, правил продажи отдельных товаров (услуг); 

10) методов управления содержанием проекта, ресурсами и сроками проекта.
2.7. Начальник отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

1) управлять персоналом;

2) прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принимаемых управленческих решений;

3) реализовывать соответствующие направления деятельности отдела развития потребительского рынка и предпринимательства;

4) планировать служебную деятельность;

5) взаимодействовать с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

6) оценивать коррупционные риски;

7) в связи с участием в управлении проектной деятельностью:

- определять ключевые заинтересованные стороны и учитывать их интересы, вовлекать заинтересованные стороны в активное участие в проекте;

- определять и документировать требования заинтересованных сторон проекта, определять и документировать содержание проекта, ключевых параметров проекта, осуществлять декомпозицию работ проекта, осуществлять мониторинг содержания проекта и продукта проекта, управлять изменениями содержания, организовывать и проводить формализованную приемку продукта проекта;

- планировать человеческие ресурсы проекта, определять состав человеческих ресурсов, требуемых для выполнения проекта, согласовывать с владельцами ресурсов выделения ресурсов на проект, развивать команду проекта: повышать квалификацию, улучшать взаимодействие, поддерживать и воодушевлять членов команды для эффективности их работы, контролировать деятельность команды проекта, осуществлять необходимые изменения;

- определять взаимосвязь работ проекта, оценку длительности работ проекта, планировать проект с учётом всех взаимосвязей и зависимостей, формировать базовое и оперативное расписание проекта, с использованием различных сценариев развития проекта, контролировать исполнение расписания проекта, осуществлять изменения расписания проекта;

- оценивать стоимость ресурсов, определять потребности в ресурсах, согласовывать их выделение, разрабатывать бюджет проекта, контролировать исполнение бюджета проекта, определять необходимость изменения бюджета проекта;

- определять и документировать риски, разрабатывать действия по реагированию на риски проекта, планировать мероприятия по реагированию на риски, проводить мониторинг и контроль рисков проекта;

- определять требования к качеству в рамках проекта, проверять соблюдение требований к качеству проекта и продукта проекта, анализировать причины низкого качества, разрабатывать и осуществлять действия по их устранению;

8) в связи с участием в инвестиционной деятельности:

- реализация соответствующих направлений деятельности департамента по обеспечению благоприятного инвестиционного климата в муниципальном образовании;

- оценка целесообразности привлечения бюджетных средств Ханты-Мансийского автономного округа - Югры в целях реализации инвестиционных проектов;

- обеспечение контроля за целевым использованием инвестиционных средств, за соблюдением установленных сроков реализации инвестиционных проектов;

- выявление проблем экономического характера при анализе конкретных ситуаций;

- оценка ожидаемых результатов, сбор и обработка информации об инвестиционной деятельности в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре и муниципальном образовании, осуществление оценки информации с точки зрения её достоверности, точности, достаточности для решения проблемы во всей совокупности информационных ресурсов.

9) готовить методические рекомендации, разъяснения по кругу полномочий отдела; 

10) готовить аналитические, информационные и другие материалы; 

11) работать на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-коммуникационной сети Интернет и на региональном портале государственных и муниципальных услуг; 

12) консультировать о возможностях и преимуществах получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме; 

13) консультировать о регистрации и повышении уровня учетной записи на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-коммуникационной сети Интернет,  о подтверждении личности при регистрации; 

14) консультировать о получении государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которые предоставляет отдел; 

15) осуществлять регистрацию пользователей на региональном портале государственных и муниципальных услуг в установленных случаях.
3.  Должностные обязанности

3.1. Основные обязанности начальника отдела как муниципального служащего, определены в статье 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением о департаменте экономического развития и проектного управления, начальник отдела выполняет следующие должностные обязанности:

1) организует, руководит и осуществляет контроль над деятельностью отдела и обеспечивает рациональное распределение нагрузки между специалистами отдела;

2) анализирует состояние потребительского рынка, изучает спрос и предложения товаров и услуг на основе статистических данных и собранной информации, других экономических факторов, влияющих на развитие  и состояние потребительского рынка;

3) участвует в разработке социальных и экономических программ города, составлении прогноза социально-экономического развития муниципального образования в сфере развития потребительского рынка и предпринимательства;

4) организует работу и участие в разработке и составлении мониторингов итогов социально - экономического развития города в сфере потребительского рынка и предпринимательства;
5) участвует в подготовке ежегодного доклада главы города по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
6) анализирует финансовые, экономические, социальные и иные показатели развития  малого и среднего предпринимательства;
7) использует информационные ресурсы ТИС Югры при подготовке аналитических материалов, информационных справок, презентаций;

8) участвует в разработке и реализации муниципальной программы развития и поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;
9) организует работы по выдаче (продлению, прекращению) разрешения на право организации рынков;
10) разрабатывает проекты муниципальных правовых актов по вопросам, отнесенным к полномочиям отдела;

11) организует проведение семинаров, совещаний с руководителями предприятий потребительского рынка;
12) организует деятельность службы торговли и питания гражданской обороны города;
13) организует работу по нормированному снабжению населения продовольственными и непродовольственными товарами первой необходимости в период мобилизации в военное время;
14) организует взаимодействие с контролирующими структурами органов исполнительной власти по вопросам качества товаров и предоставления услуг на потребительском рынке;
15) размещает сведения об услугах (функциях) в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;
16) организует и предоставляет поддержку субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства, в рамках реализации муниципальной программы;

17) направляет межведомственные запросы исключительно по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ) (направление межведомственных запросов иными способами (посредством официальных порталов федеральных органов исполнительной власти или на бумажных носителях) возможно только в случае сбоя в СМЭВ, при этом требуется направить в Департамент информационных технологий Ханты-Мансийского автономного округа- Югры извещение с указанием реквизитов заявки, направленной в службу технической поддержки, в отношении возникшего сбоя): 
- о наличии (отсутствии)  задолженности по страховым взносам;
- о наличии (отсутствии) задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов за нарушения законодательства;
- о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества;
- о наличии сведений в едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (краткие сведения или полная выписка);
- о наличии сведений в едином государственном реестре юридических лиц (краткие сведения или полная выписка);
18) своевременно представляет документы и информацию по межведомственным запросам в рамках межведомственного информационного взаимодействия в целях предоставления муниципальных (государственных) услуг с соблюдением требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг»;
19) осуществляет муниципальный контроль в области торговой деятельности;

20) содействует развитию межтерриториальных торговых связей, участвует в организации проведения ярмарок, выставок-продаж, торгового обслуживания и других общегородских мероприятиях;

21) оказывает необходимые консультации, методическую, информационную и организационную помощь руководителям предприятий потребительского рынка, субъектам малого и среднего предпринимательства;
22) рассматривает заявления, жалобы населения города по качеству товаров, предоставления услуг на потребительском рынке города;
23) организует работу по подготовке документов отдела для сдачи их в городской архив и ведению номенклатурных дел;
24) содействует деятельности некоммерческих организаций, выражающих интересы субъектов малого и среднего предпринимательства;
25) ведет учет фактического времени пребывания специалистов отдела на работе (журнал учета рабочего времени и отсутствия на рабочем месте в течение дня), осуществляет контроль за своевременной явкой работников на работу и уход с работы, нахождением на рабочих местах, ежемесячно, не позднее 25 числа представляет журнал учета рабочего времени и отсутствия на рабочем месте в течение рабочего дня директору департамента экономического развития и проектного управления;
26) участвует в составлении и осуществляет контроль за представлением отчетности согласно графику (приложение);
3.3. Помимо должностных обязанностей, определенных пунктами 3.1 и 3.2 настоящего раздела начальник отдела выполняет следующие должностные обязанности:

1) осуществляет обработку персональных данных муниципальных служащих (работников) администрации (органа администрации) города Югорска, соблюдая требования и обязанности, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», иными правовыми актами Российской Федерации, администрации города Югорска в сфере защиты персональных данных, в том числе:

- соблюдает правила обработки персональных данных, не допускать посторонних лиц к персональным данным;

- осуществляет обработку тех персональных данных, к которым получен доступ в силу исполнения должностных обязанностей;

- не разглашает персональные данные, доступ к которым получен в результате выполнения должностных обязанностей, без согласия субъекта персональных данных;

- не допускает передачу персональных данных третьей стороне без письменного согласия муниципального служащего (работника), за исключением случаев, установленных федеральными законами;

- прекращает обработку персональных данных, ставших известными в результате выполнения должностных обязанностей, в случае расторжения трудового договора;

2) соблюдает требования охраны труда;

3) правильно применяет средства индивидуальной и коллективной защиты;

4) проходит обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда;

5) немедленно извещает 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);

6) при необходимости проходит обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования, диспансеризацию);

7) уведомляет представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

8) предварительно уведомляет представителя нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы.
4. Права

4.1. Основные права начальника отдела, предоставленные как муниципальному служащему, определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
4.2. Исходя из установленных полномочий начальник имеет право: 
1) составлять протоколы о совершенствовании административных правонарушений на представителей хозяйствующих субъектов, допустивших нарушения в сфере потребительского рынка, для дальнейшего рассмотрения административной комиссией администрацией города, в соответствии с Законом Ханты – Мансийского автономного округа – Югры «Об административных правонарушениях»;

2) запрашивать и получать от органов и структурных подразделений администрации города, предприятий, учреждений документы и информацию, необходимые для решения вопросов, входящих в его компетенцию; 
3) осуществлять межведомственное информационное взаимодействие в целях предоставления муниципальных (государственных) услуг по вопросам обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме, с соблюдением требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг»;

4) вносить предложения по совершенствованию работы отдела, департамента;

5) выражать свое мнение при решении различных вопросов, предлагать варианты решения проблемы, подготавливать заключения, разрабатывать проекты правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
5. Ответственность

5.1. Начальник отдела несет материальную, административную и дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, за:

1) неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящей должностной инструкцией, задачами и функциями отдела и функциональными особенностями замещаемой должности муниципальной службы;

2) сохранность документов и имущества, находящихся в персональном пользовании.

3) нарушение трудовой дисциплины;

4) превышение должностных полномочий;

5) нарушений запретов, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, связанных с муниципальной службой;

6) действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов администрации города Югорска, граждан и юридических лиц;

7) разглашение служебной информации;

8) направление необоснованных межведомственных запросов, непредставление (несвоевременное представление) документа или информации.

5.2. Начальник отдела несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в возглавляемом структурном подразделении, в том числе за:

1) обеспечение соблюдения подчиненными ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;
2) своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;
3) уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
4) обеспечение реализации подчиненными обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;
5) организацию правового просвещения подчиненных, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;
6) проведение антикоррупционных мероприятий в возглавляемом структурном подразделении.
6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела, вправе или обязан самостоятельно принимать решения

6.1. В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах функциональной компетенции, начальник отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) разработки проектов муниципальных правовых актов, планов и программ  развития сферы потребительского рынка муниципального образования;

2) подготовки проектов решений, принимаемых в пределах компетенции отдела;

3) оказания необходимой консультативной помощи предприятиям, учреждениям и гражданам по вопросам, относящимся к компетенции начальника отдела;
4) подготовки проектов ответов на письма, запросы, обращения предприятий, организаций и граждан;
5) подготовки отчетности.
6.2. Начальник отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) соблюдения баланса интересов, обеспечивающих высокое качество услуг, предоставляемых в сфере потребительского рынка, всемерного содействия рыночным преобразованиям, развития конкуренции, создания равных условий деятельности для всех хозяйствующих субъектов, стимулирования предпринимательской деятельности, пропаганды и популяризации предпринимательской деятельности, формирования благоприятного общественного мнения о предпринимательстве;
2) обеспечения информирования хозяйствующих субъектов по изменению нормативно - правовой базы, регулирующей отношения в сфере потребительского рынка и предпринимательства;
3) реализации прав граждан, установленных Конституцией Российской Федерации с точки зрения доступности, качества и полноты предоставляемых услуг на потребительском рынке, ответственности за их предоставление;
4) создания необходимых и достаточных условий для обеспечения жителей города услугами потребительского рынка;
5) поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В пределах функциональной компетенции начальник отдела принимает участие в подготовке муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного обеспечения и подготовки соответствующих документов по вопросам, отнесенным к деятельности отдела. 

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия решений

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 и другими правовыми актами.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

9.1. Служебное взаимодействие с муниципальными служащими администрации города Югорска, гражданами, а также с организациями в связи с исполнением начальником отдела должностных обязанностей, определяется в соответствии с Положением о департаменте экономического развития и проектного управления,   правовыми актами Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа-Югры.
9.2. Субъекты служебного взаимодействия муниципального служащего:

1) должностные лица и специалисты Департамента экономического развития Ханты-Мансийского автономного округа - Югры по вопросам взаимного обеспечения информацией, необходимой для выполнения функций в сфере торговли, общественного питания и бытового обслуживания;
2) специалисты органов и структурных подразделений администрации города по вопросам взаимного обеспечения информацией, организационно - правового и методического обеспечения процесса выработки, обсуждения, согласования, принятия, реализации и организации контроля исполнения решений по вопросам потребительского рынка;
3) руководители и специалисты муниципальных предприятий и учреждений, организаций других форм собственности по вопросам консультационного, информационного и методического обеспечения в сфере торговли, общественного питания и бытовых услуг;
4) граждане, представители средств массовой информации по вопросам консультационного, информационного обеспечения в сфере торговли, общественного питания и бытовых услуг;
5) органы государственного надзора и контроля, правоохранительные органы при возникновении необходимости взаимодействия в пределах должностных полномочий.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Гражданам и юридическим лицам предоставляются следующие муниципальные услуги:

1) «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ развития малого и среднего предпринимательства»;
2) «Выдача разрешения на право организации розничного рынка».
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

1) качественное, своевременное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных трудовым договором, должностной инструкцией, квалифицированная подготовка документов;

2) качественное, своевременное выполнение планов работы, муниципальных правовых актов и поручений главы города Югорска, непосредственного руководителя по вопросам, входящим в компетенцию начальника отдела;

3) квалифицированное, в установленный срок рассмотрение заявлений, писем, жалоб от организаций и граждан;

4) проявленная инициатива в выполнении должностных обязанностей и внесение предложений для более качественного и полного решения вопросов, предусмотренных должностной инструкцией;

5) соблюдение служебной дисциплины, умение организовать работу, эмоциональная выдержка, бесконфликтность, создание здоровой, деловой обстановки в коллективе;

6) соблюдение сроков представления установленной отчетности, информации;

7)  надлежащий контроль за работой подчиненных работников.
Приложение 

График 

представления  отчетности 

начальником отдела развития потребительского рынка и предпринимательства

	№ п/п
	Краткое наименование представляемой информации
	Кому представляется информация
	Срок представления
	Приме-чание

	1
	План мероприятий на месяц
	В ДЭРиПУ администрации города Югорска
	Ежемесячно до 20 числа
	

	2
	План работы отдела на квартал
	В ДЭРиПУ администрации города Югорска
	Ежеквартально до 25 числа
	

	3
	Отчет о работе отдела за квартал
	В ДЭРиПУ администрации города Югорска
	Ежеквартально до 5 числа 
	

	4
	Отчет по протоколам 
	Первому заместителю главы города Югорска,
А.В. Бородкину
	Ежемесячно до 26 числа
	

	5
	Мониторинг итогов социально-экономического развития
	В ОПиТО ДЭРиПУ администрации города Югорска
	Ежеквартально до 20 числа
	

	6
	План – график проведения ярмарок 
	В Департамент экономического развития ХМАО-Югры
	Ежеквартально до 10 числа 
	

	7
	Отчет о ярмарках по статистической форме
	В Росстат
	Ежеквартально до 10 числа
	

	8
	Отчет об организации ярмарок
	В Департамент экономического развития ХМАО-Югры
	Ежеквартально до 5 числа
	

	9
	Отчет по защите прав потребителей 
	В Департамент экономического развития ХМАО-Югры
	Ежеквартально до 15 числа
	

	10
	Отчет об обеспеченности торговыми площадями
	В Департамент экономического развития ХМАО-Югры
	Ежегодно до 01.03 текущего года
	

	Предпринимательство

	1
	Уточнение кассового плана по программе.  
	В УБУиО администрации города Югорска
	ежемесячно до 2 числа
	

	2
	Информация по сетевому графику реализации подпрограммы «Развитие малого и среднего предпринимательства» 

	В Департамент экономического развития ХМАО-Югры
	ежемесячно до 3 числа 
	

	3
	Отчет по исполнению подпрограммы «Развитие малого и среднего предпринимательства»
	В УПДиИ ДЭРиПУ администрации города Югорска
	ежемесячно до 03 числа 
	

	4
	Информация о работе органов местного самоуправления в сфере поддержки и содействия развитию МиСП.
	В Департамент экономического развития ХМАО-Югры
	ежеквартально до 15 числа
	

	5
	Отчёт о ходе реализации подпрограммы и использования финансовых 

средств 
	В департамент финансов администрации города Югорска
	ежеквартально до 15 числа 
	

	6
	Мониторинг правоприменения муниципальных правовых актов
	В юридическое управление
администрации города Югорска
	ежегодно до 15.02

	

	7
	Расшифровка в разрезе направлений расходов на 

поддержку МиСП бюджета города Югорска
	В департамент финансов администрации города Югорска
	ежегодно до 01.02
 
	

	8
	Расшифровка объёма бюджетных средств, приходящихся на 1 субъект

МиСП, получивших поддержку в форме субсидий за год
	В департамент финансов администрации города Югорска
	ежегодно до 01.02

	

	9
	Ведение «Реестра субъектов МиСП – получателей поддержки в    

муниципальном образовании городской округ - город Югорск»
	АИС Мониторинг и сайт администрации города Югорска
	по мере обновления информации 
	

	10
	Отчет о мероприятиях, проводимых по Истории российского предпринимательства
	В Департамент экономического развития ХМАО-Югры
	Ежеквартально до 5
	

	11
	Отчет об оказании муниципальных услуг
	В ОРАР УЭП администрации города Югорска
	Ежемесячно до 01
	

	12
	Исполнение Стратегии ХМАО – Югры по придорожному сервису
	В УПДиИ ДЭРиПУ администрации города Югорска
	Ежеквартально до 5
	

	13
	Отчет 1-МУ (муниципальная услуга)
	В Департамент экономического развития ХМАО-Югры
	ежеквартально до 20
	

	14
	Мониторинг мероприятий, направленных на развитие субъектов малого и среднего предпринимательства
	В Департамент экономического развития ХМАО-Югры
	Ежемесячно до 5
	

	Туризм

	1
	Информация о планируемых мероприятиях сферы туризма на следующий месяц 
	В Деппромышленности Югры 
	Ежемесячно до 20
	

	2
	Информация о количестве туристов и экскурсантов, посетивших муниципальное образование город Югорск
	В Деппромышленности Югры
	Ежемесячно до 29
	

	3
	Мониторинг деятельности организаций, осуществляющих деятельность в сфере туриндустрии,
	В Деппромышленности Югры
	ежегодно до 15.02

	


	Согласовано:

Директор департамента экономического развития 

и проектного управления                                                       _____________ И.В. Грудцына
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