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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста комитета экономики и сельского хозяйства 

Администрации Мошенского муниципального округа 

1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста комитета экономики и сельского хозяйства Администрации Мошенского муниципального округа 

является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ведущего специалиста комитета экономики и сельского хозяйства Администрации Мошенского муниципального округа (далее также – ведущий специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы в Новгородской области.
1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой ведущий специалист исполняет должностные обязанности: 

Управление в сфере культуры, кинематографии, туризма, архивного дела, общественных проектов.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым ведущий специалист исполняет должностные обязанности:

Создание условий для развития туризма;
Создание условий для развития общественно значимых проектов.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей ведущего специалиста:

содействие комплексному социально-экономическому развитию муниципального округа в интересах населения, проживающего на территории муниципального округа 

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей ведущим специалистом:
определение приоритетных направлений в развитии туристской деятельности; 

создание условий для развития туризма;
выявление общественно значимых инициатив;

содействие в реализации общественно значимых инициатив.

1.7. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации Мошенского муниципального округа, подписанным Главой муниципального округа.
1.8. Ведущий специалист непосредственно подчинен председателю комитета экономики и сельского хозяйства Администрации Мошенского муниципального округа (далее -  председателю комитета). В период временного отсутствия (отпуск, болезнь и др.) её обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.
2. Квалификационные требования

Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Ведущий специалист должен иметь профессиональное образование;

2.1.2. Для замещения должности ведущего специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции. 

2.1.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»; 

2) работать в информационно-правовых системах;

3) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами. 

2.2. Ведущий специалист должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Ведущий специалист 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: 

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Федеральный закон от 24 ноября 1996 года № 132-ФЗ «Об основах туристской деятельности в Российской Федерации»; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 18 июля 2007 года № 452 «Об утверждении Правил оказания услуг по реализации туристского продукта»;
Областной закон Новгородской области от 25.12.2007 № 240-ОЗ «О некоторых вопросах правового регулирования муниципальной службы в Новгородской области»;
Областной закон от 05.02.2008 № 243-03 «О развитии туризма и туристской деятельности на территории Новгородской области»;
Областной закон Новгородской области от 24.12.2018 N 357-ОЗ "О региональных, муниципальных, территориальных брендах, народных художественных промыслах и ремесленной деятельности";

иные федеральные законы и постановления Правительства Российской Федерации; областные нормативные правовые акты; 
Устав Мошенского муниципального округа;

муниципальные нормативные правовые акты в сфере противодействия коррупции и др.

2.2.2. Ведущий специалист должен обладать иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

направления и специфика деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства в Российской Федерации.
2.2.3. Ведущий специалист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
1) обеспечение выполнения задач и функций в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; 

2) эффективного планирования служебного времени, 

3) анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

4) подготовки деловой корреспонденции.
3. Должностные обязанности 
Исходя из задач и функций, определенных Положением комитета экономики и сельского хозяйства Администрации Мошенского муниципального округа на ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.3. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.
3.4. 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 оставления должности;

3.5. Соблюдать установленный служебный распорядок, кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Мошенского муниципального округа, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности; при обращении с гражданами, должностными лицами организаций быть вежливым, не допускать скандальных ситуаций;

3.6. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.7. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.8. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 

3.9. Готовить предложения по развитию туризма в Мошенском муниципальном округе, разрабатывать муниципальные программы развития туризма; вносить в государственную систему ГАС-управление разрабатываемые документы стратегического планирования;
3.10. Содействовать созданию и размещению объектов туристической инфраструктуры на территории муниципального округа;
3.11. Осуществлять подготовку информационных материалов (подбор фотографий, составление текстов) для публикации специализированных туристских изданий Новгородской области и Мошенского муниципального округа (путеводитель, туристская карта, календарь культурных и туристских событий, презентационные буклеты, брошюры и т.д.);
3.12. Обновлять не реже 1 раза в квартал сведения о туристском потенциале Мошенского муниципального округа, включенные в Реестр туристских ресурсов Новгородской области;
3.13. направлять информацию о субъектах предпринимательской деятельности и туристических объектах, действующих на территории  муниципального округа, в органы исполнительной власти Новгородской области;
3.14. готовить материалы для обновления информационных ресурсов о туризме и отдыхе на территории Мошенского муниципального округа в сети Интернет: информация на официальном сайте Администрации Мошенского муниципального округа, информационном портале «Русь Новгородская», иных информационных ресурсах;

3.15. осуществлять подготовку анонсов и пресс-релизов мероприятий в сфере туризма, иных событийных мероприятий, проводимых Администрацией Мошенского муниципального округа, для электронных и печатных СМИ;

3.16.  участвовать в подготовке и проведении деловых мероприятий в сфере туризма на территории муниципального округа (пресс-конференции, рекламные и пресс-туры, семинары, презентации и др.), мероприятий в рамках выставочной деятельности в сфере туризма;
3.17. готовить проекты годовых планов проведения мероприятий в Мошенском муниципальном округе;

3.18. осуществлять регулярный сбор и анализ статистической информации об основных показателях развития туристской отрасли в Мошенском муниципальном районе: внутреннем и въездном международном туристском потоках, динамике посещений музеев, объеме номерного фонда, среднегодовом коэффициенте загрузки гостиниц, иных показателях;

3.19. осуществлять подготовку отчетов о состоянии туристской отрасли в Боровичском муниципальном районе;

3.20. оказывать методическую помощь, а также консультации субъектам предпринимательской деятельности и представителям некоммерческих организаций по вопросам получения государственной и муниципальной поддержки проектов;
3.21. создавать базы данных о туристических маршрутах на территории муниципального округа с учётом кооперации с соседними муниципальными округами в сфере туризма.

3.22. создавать благоприятные условия для доступа туристов (экскурсантов) к туристским ресурсам муниципального округа. 

3.23. содействовать продвижению туристских продуктов муниципального округа на туристском рынке Новгородской области и Российской Федерации, в том числе привлекая предпринимателей муниципального округа к участию в региональных конкурсах, выставках, ярмарках;
3.24. рассматривать обращения граждан и организаций по направлениям деятельности комитета, готовить ответы и разъяснения в установленные сроки;
3.25. готовить иные информационные материалы по запросам органов государственной власти Новгородской области и других служб в порученной сфере деятельности, а также  выполнять иные поручения председателя комитета по вопросам, относящимся к деятельности комитета;
3.26.  поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

3.27. рассматривать по поручению председателя комитета обращения граждан и организаций по порученному направлению деятельности, готовить ответы и разъяснения в установленные сроки; при подготовке ответов на обращения не допускать формализма, отвечать конкретно на поставленные вопросы и ставить на контроль те обращения, в которых указывается  дата, когда вопрос будет решен;
3.28. готовить информационные материалы по запросам органов государственной власти Новгородской области и других служб в порученной сфере деятельности, а также выполнять иные поручения председателя комитета по вопросам, относящимся к деятельности комитета.
3.29. разрабатывать проекты муниципальных правовых актов по реализации полномочий в соответствующей сфере деятельности. Своевременно вносить изменения в муниципальные нормативные правовые акты по выполняемым функциям;
4. Права 

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий специалист комитета экономики и сельского хозяйства имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых комитетом экономики и сельского хозяйства, работников иных структурных подразделений Администрации муниципального округа;

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

4.4. С предварительного письменного уведомления Главы округа выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и, если иное не предусмотрено федеральным законом. 

5. Ответственность 

Ведущий специалист несет персональную ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершаемые в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определённых трудовым и гражданским законодательством  Российской Федерации. 

5.4. За нарушение срока и порядка предоставления государственной услуги по уведомительной регистрации коллективных договоров, заключенных между работниками и работодателями в организациях, территориальных соглашений, отраслевых (межотраслевых) соглашений и иных соглашений, заключенных на территориальном уровне социального партнерства в сфере труда между соответствующими территориальными объединениями профессиональных союзов, территориальными объединениями работодателей и органами местного самоуправления.
6. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы в пределах должностных обязанностей ведущий специалист вправе принимать решения по вопросам:

подготовки проектов документов, в том числе проектов муниципальных правовых актов в пределах своих должностных обязанностей; 

консультирование и оказание методической помощи юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям и гражданам по вопросам развития туризма и деятельности некоммерческих организаций.
7. Перечень вопросов, по которым главный вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
В пределах должностных обязанностей ведущий специалист обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и решений, связанных с реализацией задач в установленной сфере деятельности.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Общие сроки и процедуры подготовки документов регулируются Регламентом Администрации Мошенского муниципального округа, Инструкцией по делопроизводству Администрации округа и другими муниципальными правовыми актами.

9. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями
Служебное взаимодействие с муниципальными служащими Администрации округа, иных  органов, гражданами, а также с организациями в связи с исполнением ведущим специалистом должностных обязанностей предусматривает взаимодействие с органами местного самоуправления округа, иными  учреждениями округа по вопросам подготовки нормативно-правовых актов и распорядительных документов по вопросам, отнесённых к деятельности комитета. 

10. Перечень государственных услуг, оказываемых организациям и индивидуальным предпринимателям (работодателям)
Ведущий специалист принимает участие в организации предоставления муниципальных услуг в рамках участия в разработке нормативных правовых актов, регулирующих порядок предоставления муниципальных услуг по направлениям деятельности комитета.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста комитета экономики и сельского хозяйства определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей, утвержденных Указом  Президента Российской Федерации от 28.04.2008 № 607 «Об оценке эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов» и Указом  Губернатора Новгородской области от 08.04.2013 № 81 «О мерах по реализации Указа Президента Российской Федерации от 28 апреля 2008 года  № 607 на территории области»:

удовлетворенность населения деятельностью органов местного самоуправления муниципального округа (процент от числа опрошенных), а также:
- полное и качественное выполнение должностных обязанностей;

- своевременное и оперативное выполнение поручений в установленные сроки;

- отсутствие нарушений действующего законодательства, регламентирующего вопросы делопроизводства, электронного документооборота. 
Председатель комитета экономики
и сельского хозяйства                                                            М.А. Антонова

С должностной инструкцией 
ознакомлен(а)                   ________________         _________________
                                                                   (подпись)                     (расшифровка подписи)

    "____" __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а)  на руки   _______ "____" __________ 20__ г.

                                                                    (подпись)

