	УТВЕРЖДАЮ

Глава Шабалинского района

________________________

А.Е. Рогожников

«____»______________2017


	


Должностная инструкция 
первого заместителя главы администрации района
 по  вопросам экономики и финансов

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность первого  заместителя главы администрации района по вопросам экономики и финансов.

1.2. Первый заместитель главы администрации района по вопросам экономики и финансов является муниципальным служащим,  подчиняется непосредственно главе Шабалинского района, на него распространяются гарантии, права, обязанности и  ограничения, запреты, связанные с муниципальной службой. Должность первого  заместителя главы администрации района по вопросам экономики и финансов относится к высшей группе должностей муниципальной службы. 

1.3. Первый заместитель главы администрации  района  по вопросам экономики и финансов назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим законодательством порядке распоряжением администрации  района.

1.4. Первый заместитель главы администрации  района  по вопросам экономики и финансов  должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Устав муниципального образования Шабалинский муниципальный район Кировской области;

- федеральные, областные законы, муниципальные нормативные правовые акты, регулирующие соответствующую сферу деятельности;

- основы управления и организации труда и делопроизводства;

- порядок  и условия прохождения муниципальной службы;

- нормы делового общения;

- правила  внутреннего трудового распорядка;

- порядок работы с информацией, составляющей  государственную и служебную тайну.

1.5. При временном отсутствии первого заместителя главы администрации по вопросам   экономики и финансов  (командировка, болезнь, отпуск) его обязанности исполняет лицо, назначенное распоряжением администрации района. 

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ОБЯЗАННОСТИ

2.1.ЗАДАЧИ:

- организация и контроль исполнения федеральных законов, Указов и постановлений Президента и Правительства РФ, постановлений и распоряжений главы  и администрации  района, соответствие деятельности органов исполнительной власти и их должностных лиц указанным нормативным актам;

- реализация единой государственной экономической и инвестиционной политики на территории района;

- формирование бюджета  района, привлечение дополнительных источников финансирования и контроль за расходованием бюджетных средств;

- реализация полномочий в области регулирования цен (тарифов, надбавок, наценок) на товары, работы, услуги;

- создание благоприятных условий для ведения и развития малого, среднего предпринимательства;

- контроль работы отраслей промышленности, торговли, общественного питания и сферы услуг, лесопромышленного комплекса;
- организация размещения заказов на поставки товаров, работ и услуг для муниципальных нужд.
2.2. ОБЯЗАННОСТИ

2.2.1. Первый заместитель главы администрации по вопросам экономики и финансов курирует следующие вопросы:

- вопросы по выработке стратегии социально-экономического развития территории муниципального образования Шабалинский муниципальный район (далее — Шабалинский район), разработке муниципальных программ и программ социально-экономического развития территории Шабалинского района, инвестиционной деятельности;

- вопросы ценовой (тарифной) политики Администрации Шабалинского района;


- вопросы бюджетно-налоговой политики Администрации Шабалинского района;


- вопросы финансирования, кредитования Администрации Шабалинского района;


- вопросы бюджетного процесса (составления, рассмотрения и исполнения бюджета Шабалинского района);

- вопросы в области регулирования оплаты труда работников муниципальных учреждений и муниципальных унитарных предприятий Шабалинского района;


- вопросы, связанные с поддержкой субъектов малого и среднего предпринимательства на территории Шабалинского района;


- вопросы в области социально-трудовых отношений, занятости населения на территории Шабалинского района;


- вопросы в области бухгалтерского учета и отчетности;


- вопросы согласования штатных расписаний муниципальных учреждений в пределах своей компетенции;
- вопросы межведомственного электронного взаимодействия.
Первый заместитель главы администрации района по вопросам экономики и финансов обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

4) соблюдать установленные в администрации района правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации справку о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера на себя, на супругу (супруга) и каждого несовершеннолетнего ребенка;

9) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральным законодательством; 

11) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта; 


12) организовывать контроль за исполнением действующего законодательства, муниципальных правовых актов администрации Шабалинского района и поручений главы Шабалинского района по направлению своей деятельности;

13) подготавливать проекты постановлений и распоряжений, писем и иных документов администрации Шабалинского района по вопросам, входящим в компетенцию первого заместителя главы администрации района;

14) взаимодействовать с органами государственной власти Кировской области, Шабалинской районной Думой, по вопросам входящим в компетенцию первого заместителя главы администрации района по вопросам экономики и финансов;

15) исполнять иные обязанности по поручению главы Шабалинского района.
           2.2.2.  Первый заместитель главы администрации района по вопросам экономики и финансов  курирует работу следующих структурных подразделений Администрации Шабалинского района: 

- отдела экономического развития;

- финансового управления;

- отдела бухгалтерского учета и отчетности;

- сектора сельского хозяйства.

          2.2.3.  Для решения курируемых вопросов первый заместитель главы администрации по  вопросам  экономики и финансов организует взаимодействие Администрации Шабалинского района с:

- страховыми организациями, финансово-кредитными учреждениями (организациями), налоговыми органами, органами статистики, расположенными на территории Шабалинского района и Кировской области;

- отделением федерального казначейства, министерством финансов;

- подразделениями бюджетных и внебюджетных фондов Российской Федерации;

- Контрольно-счетной комиссией Шабалинского района;
- МФЦ «Мои документы»;
- и иными организациями и учреждениями в соответствии с компетенцией.


2.2.4. Первый заместитель главы администрации района по вопросам экономики и финансов:

- организует и контролирует формирование, утверждение, исполнение бюджета района;
- организует подготовку и реализацию документов стратегического развития;
- обеспечивает поступление в доходную часть бюджета и контролирует целевое использование бюджетных средств;

- организует установление, изменение и отмену местных налогов и сборов;

- обеспечивает создание условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, народных промыслов;
- организует разработку и реализацию мероприятий по содействию развитию малого и среднего предпринимательства;

- организует создание условий для обеспечения жителей  района услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания;

- контролирует учёт финансирования федеральных и областных программ в  районе и реализует эти программы по курируемым направлениям;

- содействует реализации государственных мер по ужесточению контроля и предотвращению незаконного оборота алкогольной и спиртосодержащей продукции;
- организует работу по закупке товаров, выполнению работ, оказанию услуг для муниципальных нужд.
-  обеспечивает выполнение возложенных на него задач и функций с привлечением подчиненных структурных подразделений и курируемых органов и  иных организаций.

-  рассматривает, подписывает и визирует документы по вопросам, входящим в его компетенцию.

-  уведомляет  главу района, органы прокуратуры или другие государственные органы о фактах обращения к нему в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

-   соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации района.

- рассматривает обращения граждан и ведет личный прием граждан по вопросам своей компетенции.

2.2.5. Для решения курируемых вопросов участвует в работе коллегиальных органов (в том числе организует их работу в качестве председателя), создаваемых в установленном порядке в соответствии с правовыми актами органов местного самоуправления Шабалинского района.

2.2.6. Выполняет иные полномочия, предусмотренные правовыми актами органов местного самоуправления Шабалинского района.
3. ПРАВА

   Первый заместитель главы администрации по вопросам  экономики и финансов имеет право:


- отдавать распоряжения, обязательные для исполнения подчиненными ему работниками;


- участвовать в расстановке кадров в курируемых подразделениях

- вносить предложения руководству по поощрению и наложению взысканий на муниципальных служащих;


- запрашивать у руководителей и работников, получать и использовать информационные материалы и нормативно-правовые документы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;


- запрашивать у руководителей подразделений необходимую информацию и документы, связанные с его работой, устанавливать сроки предоставления информации  и требовать их соблюдения;


- принимать участие в конференциях и совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, связанные с его деятельностью;


-  повышать свою квалификацию;


- подписывать документы в пределах своей компетенции. 
- на ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

-  на обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

-  на оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

- на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

- на  получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления муниципального образования;

-  на участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

-  на повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

- на  защиту своих персональных данных;

-  на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

-  на пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Первый заместитель главы администрации района по вопросам экономики и финансов вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской федерации». 

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

     Первый заместитель главы администрации по вопросам  экономики и финансов несет ответственность:

- за нарушение запретов, связанных с муниципальной службой;


- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязательств — в пределах, определенных трудовым законодательством РФ;


- за несоблюдение настоящей инструкции, постановлений, распоряжений, иных локальных нормативных актов Администрации Шабалинского района;


- за нерациональное и нецелевое использование материальных ресурсов;


- за не соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины и выполнение функциональных обязанностей подчиненными работниками;


- за совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения — в пределах, определенных действующим законодательством;


- за нарушение правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины, правил техники безопасности и противопожарной безопасности;


- за причинение Администрации Шабалинского района убытков в результате осуществления им своих должностных прав и обязанностей.
5. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

5.1.  На должность  первого заместителя главы администрации  района по вопросам экономики и финансов назначается лицо, имеющее:

- высшее экономическое, либо финансовое образование, или образование, считающееся равноценным. Решение о признании образования равноценным принимается конкурсной комиссией. 

- стаж муниципальной или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее  четырех  лет или стаж работы по специальности не менее пяти  лет.

5.2.  Первый заместитель главы администрации района  по вопросам экономики и финансов должен  обладать организаторскими навыками, высоким чувством ответственности, требовательностью, умением работать с людьми, дисциплинированностью.

С инструкцией ознакомлен

 ____________/_________________/

(подпись)

«___»__________ 2017 г.
