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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЗЛАТОУСТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

РАСПОРЯЖЕНИЕ
	28.09.2023 г.
	№
	3069-р/АДМ
	

	г. Златоуст
	

	О внесении изменений                          в распоряжение Администрации Златоустовского городского округа от 25.01.2021 года № 183-р/АДМ «Об утверждении должностных инструкций работников Экономического управления Администрации Златоустовского городского округа»
	


В соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе                       в Российской Федерации», в целях эффективного исполнения муниципальных функций и закрепления должностных полномочий:

1.  Приложение 9 к распоряжению Администрации Златоустовского городского округа от 25.01.2021 года № 183-р/АДМ «Об утверждении должностных инструкций работников Экономического управления Администрации Златоустовского городского округа»  изложить в новой редакции (приложение).

2.  Пресс-службе Администрации Златоустовского городского округа (Письменный М.Ю.) разместить настоящее распоряжение на официальном сайте Златоустовского городского округа в сети «Интернет».

3.  Организацию выполнения настоящего распоряжения возложить                    на первого заместителя Главы Златоустовского городского округа – начальника Экономического управления Администрации Златоустовского городского округа Сюзева А.Ю.

4.  Настоящее распоряжение распространяет свое действие                                  на правоотношения, возникшие с 01.09.2022 года.

	Рассылка: Сюзев А.Ю., ЭУ, ПУ, пресс-служба, ООВ, Хлызова Н.А.
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	М.Б. Пекарский


ПРИЛОЖЕНИЕ

Утверждено
распоряжением Администрации

Златоустовского городского округа

от 28.09.2023 г. № 3069-р/АДМ
Должностная инструкция

заместителя начальника отдела анализа и прогнозирования 
Экономического управления Администрации 
Златоустовского городского округа

1.Общие положения
1.1. Должность заместителя начальника отдела анализа 
и прогнозирования Экономического управления Администрации ЗГО 
(далее - заместителя начальника отдела анализа и прогнозирования) является должностью муниципальной службы, относится к главной группе должностей муниципальной службы, в соответствии с Законом Челябинской области от 28.06.2007 г. № 153-ЗО «О реестре должностей муниципальной службы в Челябинской области».

1.2. Назначение на должность заместителя начальника отдела анализа                   и прогнозирования и освобождение от нее производится Главой ЗГО распоряжением Администрации ЗГО по представлению первого заместителя Главы ЗГО – начальника Экономического управления Администрации ЗГО.

1.3. Для замещения должности заместителя начальника отдела анализа                   и прогнозирования устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

1.3.1. Базовые квалификационные требования:

На должность заместителя начальника отдела анализа и прогнозирования назначается лицо, имеющее среднее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы по специальности, направлению подготовки                   не менее 5 лет или высшее профессиональное (экономическое) образование.
1.3.2. Заместитель начальника отдела анализа и прогнозирования должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) владение навыками применения правил орфографии и пунктуации;

3) правильное употребление грамматических и лексических средств русского языка при подготовке документов;

4) свободное владение, использование словарного запаса, необходимого для осуществления профессиональной служебной деятельности;

5) правовыми знаниями основ:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «О местном самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 30.12.2001 г. № 197-ФЗ «Трудовой кодекс Российской Федерации»;

- Федерального закона от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Закона Челябинской области от 25.05.2006 г. № 22-ЗО «Устав (Основной Закон) Челябинской области»;

- Закона Челябинской области от 30.05.2007 г. № 144-ЗО                                      «О регулировании муниципальной службы в Челябинской области»;

- Закона Челябинской области от 28.06.2007 г. № 153-ЗО «О Реестре должностей муниципальной службы в Челябинской области»;

- Закона Челябинской области от 29.01.2009 г. № 353-ЗО                                       «О противодействии коррупции в Челябинской области»;

- Устава Златоустовского городского округа.

1.3.3. Заместитель начальника отдела анализа и прогнозирования должен обладать следующими базовыми умениями: 

а) требования к знанию государственного языка Российской Федерации
(русского языка):

- владение навыками применения правил орфографии и пунктуации;
- правильное употребление грамматических и лексических средств
русского языка при подготовке документов;

- свободное владение, использование словарного запаса, необходимого
для осуществления профессиональной служебной деятельности;

б) правовые знания нормативных правовых актов
Конституции Российской Федерации;
- Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федерального закона от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 30.12.2001 г. № 197-ФЗ «Трудовой кодекс Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Закона Челябинской области от 25.05.2006 г. № 22-30 «Устав (Основной Закон) Челябинской области»;

- Закона Челябинской области от 30.05.2007 г. № 144-30 
«О регулировании муниципальной службы в Челябинской области»;
- Закона Челябинской области от 28.06.2007 г. № 153-30 «О Реестре должностей муниципальной службы в Челябинской области»;

- Закона Челябинской области от 29.01.2009 г. № 353-30 
«О противодействии коррупции в Челябинской области»; 

- Устава муниципального образования; иных нормативных правовых     актов, регулирующих сферу деятельности по соответствующей должности;

в) знание основ экономики и организации труда;

г) знание основ делопроизводства и документооборота:

Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»;
д)
знание правил делового этикета;
е)
навыки разработки проектов правовых актов, аналитических материалов, подготовки проектов и практической реализации управленческих решений, оценки их эффективности и целесообразности, методического руководства творческими группами специалистов;
ж) знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий:
умение пользоваться персональным компьютером и другой организационной техникой.

1.4. Заместитель начальника отдела анализа и прогнозирования должен соответствовать следующим квалификационным требованиям:

1.4.1. Заместитель начальника отдела анализа и прогнозирования должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей                                в соответствующей области деятельности и по виду деятельности.

1.4.2. Заместитель начальника отдела анализа и прогнозирования должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

- квалифицированного планирования работы; 

- организации и обеспечения выполнения задач; 

- эффективного планирования рабочего времени; 

- подготовки делового письма; 

- практического применения нормативных правовых актов; 

- умения контролировать процессы и анализировать результаты деятельности; 

- эффективной и последовательной организации работы по взаимосвязям с организациями, государственными органами, населением; 

- эффективного сотрудничества с коллегами; 

- адаптации к изменениям ситуации и применения новых подходов                    к решению возникающих задач;

- работы со служебными документами.

1.5. Заместитель начальника отдела анализа и прогнозирования непосредственно подчиняется начальнику отдела анализа и прогнозирования Экономического управления Администрации Златоустовского городского округа.

1.6. Во время отсутствия заместителя начальника отдела анализа                            и прогнозирования (временная нетрудоспособность, отпуск, командировка                   и иные основания) его обязанности исполняет муниципальный служащий Экономического управления Администрации ЗГО, назначенный                                  в установленном порядке распоряжением Администрации ЗГО. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность  за исполнение возложенных на него обязанностей.

2.Должностные обязанности
2.1. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе анализа и прогнозирования Экономического управления Администрации ЗГО, на заместителя начальника отдела анализа и прогнозирования возлагаются следующие должностные обязанности:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав (Основной Закон) Челябинской области, законы и иные нормативные правовые акты Челябинской области, Устав Златоустовского городского округа и иные муниципальные правовые акты                   и обеспечивать их исполнение;

2) добросовестно исполнять свои должностные обязанности                                 в соответствии с настоящей должностной инструкцией;

3) точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

4) соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы                          и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство,                в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни               или оставлении должности;

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

6) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) выполнять установленные нормы труда;

9) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, санитарных норм, правил противопожарной безопасности;

10) соблюдать установленные в Администрации ЗГО правила внутреннего трудового распорядка, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Златоустовского городского округа, настоящую должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией, исполнять распоряжения и указания своего непосредственного руководителя             в пределах его компетенции;

11) 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;

12) обеспечивать соблюдение ограничений и запретов, требований                         о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнять обязанности, установленные Федеральным законом от 25 декабря 2008 г.                   № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (далее – Федеральный закон                    от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ) и другими Федеральными законами                                 о муниципальной службе;

13) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные законодательством Российской Федерации;

14) уведомлять представителя нанимателя (работодателя) обо всех случаях получения подарка в связи с должностным положением                               или исполнением служебных (должностных) обязанностей;

15) принимать меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

16) в письменной форме уведомлять представителя нанимателя (работодателя) о возникшем конфликте интересов или о возможности 
его возникновения, как только ему станет об этом известно;

17) уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

18) представлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов                   в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие 
его идентифицировать;

19) осуществлять иные обязанности в соответствии с трудовым договором и законодательством Российской Федерации.

2.2. Заместитель начальника отдела анализа и прогнозирования ЗГО выполняет работу по: 

1) сбору и анализу данных, подготовке сводной аналитической информации по результатам финансово-хозяйственной деятельности муниципальных унитарных предприятий, акционерных обществ и обществ               с ограниченной ответственностью, акции (доли) которых находятся                            в собственности муниципального образования – ЗГО, подготовка соответствующих отчетов;

2) осуществлению контроля эффективности и целевого использования муниципального имущества, переданного муниципальным унитарным предприятиям, акционерным обществам и обществам с ограниченной ответственностью, акции (доли) которых находятся в собственности муниципального образования – ЗГО на праве оперативного управления, хозяйственного ведения или принадлежащего предприятию на праве собственности (для хозяйственных обществ);

3) оценке деятельности руководителей муниципальных унитарных предприятий, акционерных обществ и обществ с ограниченной ответственностью, акции (доли) которых находятся в собственности муниципального образования – ЗГО по итогам работы за отчетный период;

4) организации заседаний балансовой комиссии, подготовке соответствующих материалов и документов для проведения заседания, 
в том числе:

- проведению анализа и оценки результатов финансово-хозяйственной деятельности муниципальных унитарных предприятий, акционерных обществ             и обществ с ограниченной ответственностью, акции (доли) которых находятся              в собственности муниципального образования – ЗГО;

- разработке предложений по повышению экономической эффективности, улучшению финансового состояния муниципальных унитарных предприятий, акционерных обществ и обществ с ограниченной ответственностью, акции (доли) которых находятся в собственности муниципального образования – ЗГО;

- проведению анализа показателей по труду и заработной плате  муниципальных унитарных предприятий, акционерных обществ и обществ               с ограниченной ответственностью, акции (доли) которых находятся                             в собственности муниципального образования – ЗГО;

5) оформлению протоколов заседаний балансовой комиссии;

6) осуществлению контроля исполнения решений балансовой комиссии;
7) осуществлению ежеквартального мониторинга показателей финансово-хозяйственной деятельности муниципальных унитарных предприятий, акционерных обществ и обществ с ограниченной ответственностью, акции (доли) которых находятся в собственности муниципального образования – ЗГО;

8) осуществлению выездных работ в муниципальные унитарные предприятия, акционерные общества и общества с ограниченной ответственностью, акции (доли) которых находятся в собственности муниципального образования – ЗГО по отдельным вопросам;

9) подготовке экономических обоснований, заключений, экспертиз проектов постановлений, распоряжений, решений Собрания депутатов ЗГО, расчетов, методик, касающихся деятельности муниципальных унитарных предприятий, акционерных обществ и обществ с ограниченной ответственностью, акции (доли) которых находятся в собственности муниципального образования – ЗГО;

10) разработке муниципальных нормативных правовых актов                            по вопросам, относящимся к компетенции отдела анализа и прогнозирования, совместно с ОМС, отраслевыми (функциональными) органами                                 или структурными подразделениями Администрации ЗГО;

11) подготовке предложений по внесению изменений и дополнений                     в действующие муниципальные нормативные правовые акты, отмене                     либо признании утратившими силу муниципальных нормативных правовых актов;

12) работе с обращениями граждан и юридических лиц, подготовке ответов на запросы.
3.Права
3.1. Заместитель начальника отдела анализа и прогнозирования имеет право на:

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке                и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

2) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

3) рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, а также обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4) ознакомление с документами, устанавливающими его права                            и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

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

6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;

7) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы                         в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством                     и качеством выполненной работы в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством                                      о муниципальной службе и трудовым договором;

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

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

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

11) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

12) защиту своих персональных данных;

13) 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;

14) объединение, включая право создавать профессиональные союзы,              для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

15) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии                      с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов                  на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

16) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

17) ознакомление с документами, устанавливающими его права                           и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе, ознакомление с проектами правовых актов, касающимися его деятельности;

18) внесение предложений по совершенствованию работы, связанной                    с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;
19) сообщение непосредственному руководителю о всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей,                         и внесение предложений по их устранению в пределах своей компетенции;

20) иные права в соответствии с трудовым договором и действующим законодательством Российской Федерации.
4.Ответственность
4.1. Заместитель начальника отдела анализа и прогнозирования несет ответственность:
1) в соответствии со статьей 27 Федерального закона                                       «О муниципальной службе в Российской Федерации», в том числе:

а) за несоблюдение ограничений и запретов, требований                                      о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов                                    и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской
Федерации», Федеральным законом «О противодействии коррупции»                             и другими федеральными законами, в соответствии со статьями 27. 27.1 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

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

в) за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

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

д) за совершение коррупционных правонарушений в соответствии                       с законодательством Российской Федерации;

е) за соблюдение установленного в Администрации ЗГО режима защиты служебной информации ограниченного распространения, имеющие пометку «ДСП»;

ж) за исполнение неправомерного поручения руководителя;

з) за нарушение требований к служебному поведению муниципального служащего;

2) во всем остальном, что не указано в настоящей должностной инструкции, заместитель начальника отдела анализа и прогнозирования Экономического управления Администрации Златоустовского городского округа должен руководствоваться Федеральным законом                                              от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Законом Челябинской области от 30.05.2007 г. № 144-30                          «О регулировании муниципальной службы в Челябинской области», Законом Челябинской области от 29.01.2009 г. № 353-30 «О противодействии коррупции в Челябинской области».

  

5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе              или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
5.1. О планировании своей служебной деятельности в соответствии                   с возложенными обязанностями.

5.2. О внесении предложений по улучшению работы по направлению своей деятельности.
6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе                      или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов  и (или) проектов управленческих и иных решений
6.1. Осуществление контроля эффективности и целевого использования муниципального имущества, переданного муниципальным унитарным предприятиям, акционерным обществам и обществам с ограниченной ответственностью, акции (доли) которых находятся в собственности муниципального образования – ЗГО на праве оперативного управления, хозяйственного ведения или принадлежащего предприятию на праве собственности (для хозяйственных обществ).

6.2. Организация заседаний балансовой комиссии, подготовке соответствующих материалов и документов для проведения заседания, 
в том числе:

- проведение анализа и оценки результатов финансово-хозяйственной деятельности муниципальных унитарных предприятий, акционерных обществ            и обществ с ограниченной ответственностью, акции (доли) которых находятся            в собственности муниципального образования – ЗГО;

- разработка предложений по повышению экономической эффективности, улучшению финансового состояния муниципальных унитарных предприятий, акционерных обществ и обществ с ограниченной ответственностью, акции (доли) которых находятся в собственности муниципального образования – ЗГО;

- проведение анализа показателей по труду и заработной плате  муниципальных унитарных предприятий, акционерных обществ и обществ                с ограниченной ответственностью, акции (доли) которых находятся                            в собственности муниципального образования – ЗГО.

6.3. Оформление протоколов заседаний балансовой комиссии.

6.4. Осуществление контроля исполнения решений балансовой комиссии.
6.5. Осуществление ежеквартального мониторинга показателей финансово-хозяйственной деятельности муниципальных унитарных предприятий, акционерных обществ и обществ с ограниченной ответственностью, акции (доли) которых находятся в собственности муниципального образования – ЗГО.

6.6. Осуществление выездных работ в муниципальные унитарные предприятия, акционерные общества и общества с ограниченной ответственностью, акции (доли) которых находятся в собственности муниципального образования – ЗГО по отдельным вопросам.

6.7. Подготовка экономических обоснований, заключений, экспертиз проектов постановлений, распоряжений, решений Собрания депутатов ЗГО, расчетов, методик, касающихся деятельности муниципальных унитарных предприятий, акционерных обществ и обществ с ограниченной ответственностью, акции (доли) которых находятся в собственности муниципального образования – ЗГО.
6.8. Разработка муниципальных нормативных правовых актов, касающихся деятельности муниципальных унитарных предприятий, акционерных обществ и обществ с ограниченной ответственностью, акции (доли) которых находятся в собственности муниципального образования – ЗГО.

6.9. Подготовке предложений по внесению изменений и дополнений                в действующие муниципальные нормативные правовые акты, отмене 
либо признании утратившими силу муниципальных нормативных правовых актов, касающихся деятельности муниципальных унитарных предприятий, акционерных обществ и обществ с ограниченной ответственностью, акции (доли) которых находятся в собственности муниципального образования – ЗГО.

7. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего                  в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями
7.1. Взаимодействие заместителя начальника отдела анализа                                   и прогнозирования при исполнении должностных обязанностей                                    с муниципальными служащими Администрации ЗГО, муниципальными служащими иных ОМС, лицами, замещающими муниципальные должности, иными должностными лицами, а также гражданами и организациями строится         в рамках деловых отношений на основе требований к служебному поведению, установленных статьей 14.2 Федерального закона «О муниципальной службе            в Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих, иных муниципальных и локальных правовых актов, регламентов, регулирующих вопросы служебного взаимодействия муниципального служащего.
8. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам
 и организациям
8.1. Выдача информационных справок в соответствии с имеющимися статистическими данными и утвержденными прогнозными значениями.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя начальника отдела анализа и прогнозирования Экономического управления Администрации Златоустовского городского округа определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

1) своевременное исполнение сроков поручения руководителя;

2) соблюдение правил трудового распорядка.
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