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  ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
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1. Общие положения


1.1. Должность главного специалиста управления проектной деятельности и инвестиций Департамента экономического развития и проектного управления администрации города Югорска (далее – главный специалист управления) относится к старшей группе должностей муниципальной службы, учреждаемых для выполнения функций «специалист».

1.2. Области профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которыми главный специалист управления исполняет должностные обязанности:

- регулирование экономики, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства.


1.3. Виды профессиональной служебной деятельности (далее – виды деятельности), в соответствии с которыми главный специалист управления исполняет должностные обязанности:

- разработка, рассмотрение, утверждение и реализация документов стратегического планирования.


1.4. Главный специалист управления назначается на должность главой города Югорска, по итогам конкурса на замещение вакантной должности или из кадрового резерва.

 Освобождается от должности главой города Югорска по согласованию, с заместителем директора департамента – начальником управления проектной деятельности и инвестиций администрации города Югорска. 

1.5. Главный специалист управления непосредственно подчинен заместителю директора департамента – начальнику управления проектной деятельности и инвестиций администрации города Югорска.

1.6. В случае служебной необходимости исполняет обязанности специалиста-эксперта управления проектной деятельности и инвестиций, а специалист-эксперт управления проектной деятельности и инвестиций исполняет обязанности главного специалиста управления проектной деятельности и инвестиций.
2. Квалификационные требования
2.1. Для замещения должности главного специалиста управления устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

Базовые квалификационные требования
2.2.
Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста управления, должен иметь среднее профессиональное образование.
2.3. Для замещения должности главного специалиста управления требования к стажу не установлены.
2.4.
Главный специалист управления должен обладать следующими базовыми знаниями: 
2.4.1. Знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка).

2.4.2. 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;

7) 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.
2.5. Главный специалист управления должен обладать следующими базовыми умениями: 
1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2) работать в информационно-правовых системах;
  3) применять на практике основные положения Конституции Российской Федерации, Устава Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, Устава города Югорска, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальных правовых актов по вопросам муниципального (государственного) управления, муниципальной службы, направления деятельности структурного подразделения;
  4) взаимодействовать с соответствующими специалистами других структурных подразделений; обеспечивать выполнением поставленных руководителем задач; 

  5) планировать служебное время;
  6) готовить служебные документы.
Функциональные квалификационные требования:
2.6. На должность главного специалиста управления назначается лицо имеющее среднее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
2.7. Главный специалист управления, должен иметь среднее профессиональное образование по специальности «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Экономика», «Финансы и кредит», «Экономика и управление на предприятии (по отраслям)» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
2.8. Главный специалист управления должен обладать следующими знаниями:

2.8.1. Знаниями законодательства Российской Федерации:
1) Конституция РФ;

2) Бюджетный кодекс Российской Федерации;
3) Трудовой кодекс Российской федерации;
4) Федеральный закон  от 06.10.2003 № 131-фз «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
5) Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
6) Федеральный закон от 28.06.2014 № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»;
7) Федеральный закон от 29.12.2014 № 473-ФЗ «О территориях опережающего социально-экономического развития в Российской Федерации»;
8) Закон субъекта Российской Федерации о стратегическом планировании в субъекте Российской Федерации; 
9) Закон субъекта Российской Федерации о порядке проведения оценки регулирующего воздействия и экспертизы проектов муниципальных нормативных правовых актов, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности;

10) постановление Правительства Российской Федерации от 15.04.2014 № 316 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Экономическое развитие и инновационная экономика»;
11) постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2015 № 631 «О порядке государственной регистрации документов стратегического планирования и ведения федерального государственного реестра документов стратегического планирования»;

12) Закон Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре».
2.8.2. Знаниями законодательства Ханты-Мансийского автономного округа-Югры:
          1) Закон Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре»;

2) Закон Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 20.07.2007 № 97-оз «О реестре должностей муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре»;

3) Закон Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 25.09. 2008 № 86-оз «О мерах по противодействию коррупции в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;
4) Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 28.05.2015 №46-оз «Об отдельных вопросах осуществления стратегического планирования в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;
5) постановление Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 09.10.2013 № 419-п «О государственной программе Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Социально-экономическое развитие, инвестиции и инновации Ханты-Мансийского автономного округа – Югры на 2014-2020 годы»;

6) постановление Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 12.07.2013 № 247-п «О государственных и ведомственных целевых программах Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;
7) постановление Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 25.12.2015 № 486-п «О Порядке осуществления стратегического планирования в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре;
8) распоряжение Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 24.06.2013 № 321-рп «О перечне государственных программ Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;
9) распоряжение Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от    8.05.2014 № 246-рп «О методике оценки эффективности реализации государственных программ Ханты-Мансийского автономного округа - Югры»;
10) распоряжение Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от     24.06.2013 № 321-рп (ред. от 21.11.2014) «О перечне государственных программ Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;
11) распоряжение Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 12.09.2015 № 508-рп (ред. от 03.04.2015) «О плане подготовки нормативных правовых актов, направленных на реализацию Федерального закона от 28.06.2014 № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации» в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре».
2.8.3. Знаниями муниципальных правовых актов:
1) решение Думы города Югорска «О структуре администрации города Югорска»;
2) решение Думы города Югорска «О Кодексе этики   и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска»;

3) постановление администрации города Югорска «О муниципальной программе города Югорска «Социально-экономическое развитие и совершенствование государственного и муниципального управления в городе Югорске на 2014 - 2020 годы»;
4) постановление администрации города Югорска  «О Порядке разработки  прогноза социально-экономического развития»;
5) постановление администрации города Югорска «О муниципальных и ведомственных целевых программах города Югорска»;

6) распоряжение администрации города Югорска «О перечне муниципальных программ города Югорска»;

7) распоряжение администрации города Югорска «Об оценке эффективности реализации муниципальных программ и ведомственных целевых программ города Югорска».
2.8.4. Знаниями инвестиционного законодательства:

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

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

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

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

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

6)
постановление 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)
 постановление 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)
постановление 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)
постановление 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)
распоряжение Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 05.04.2013 № 145-рп «Об утверждении Инвестиционной декларации Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;
11)
иные нормативные правовые акты, устанавливающие условия и порядок реализации инвестиционных проектов за счет средств федерального бюджета и бюджета автономного округа, условия привлечения внебюджетных источников в сфере, соответствующей деятельности управления.
2.8.5. Иными профессиональными знаниями, в том числе:
1) методы стратегического планирования, составления и исполнения перспективных и текущих планов;
2) методологические основы среднесрочного и долгосрочного прогнозирования, экспертной работы по профилю деятельности;
3) социально-политические аспекты развития общества;
4) порядок подготовки справочных и аналитических материалов;
5) деятельность и перспективы развитие сфер и отраслей экономики муниципального образования.
2.8.6. Главный специалист управления должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
1) применять на практике основные положения Конституции Российской Федерации, Устава Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, Устава города Югорска, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальных правовых актов по вопросам муниципального (государственного) управления, муниципальной службы, направления деятельности структурного подразделения;

2) взаимодействовать с соответствующими специалистами других структурных подразделений; обеспечивать выполнением поставленных руководителем задач; 

3) планировать служебное время;

4) готовить служебные документы;

5) владеть компьютерной и другой оргтехникой, программными продуктами;

6) работать с внутренними периферийными устройствами компьютера, работать с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работать в операционной системе, управлять электронной почтой, работать в текстовом редакторе, работать с электронными таблицами, готовить претензии, использовать графические объекты в электронных документах, работать с базами данных;
7) 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.

3. Должностные обязанности
3.1. Основные обязанности главного специалиста управления 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 об управлении экономической политики, главный специалист отдела  выполняет следующие должностные обязанности:

1) участие в составлении прогноза социально - экономического развития города по разделам: муниципальные программы города Югорска, финансы;
2) подготовка мониторинга итогов социально - экономического развития по разделам: бюджетная система, муниципальные программы города Югорска;
3) формирование сводного статистического отчета 1 - МО «Сведения об объектах инфраструктуры муниципального образования», форма 1 - МО по разделам: спортивные сооружения, общеобразовательные учреждения, учреждения здравоохранения, учреждения культуры и искусства;
4) формирование статистического отчета по форме № 1-администрация «Сведения о муниципальных образованиях»;
5) формирование отчета о международной и межрегиональной деятельности города Югорска по формам;
6) сбор сведений об исполнении муниципальных программ города Югорска - анализ информации, составление ежемесячного и ежеквартального сводных отчетов об исполнении муниципальных программ города Югорска;
7) проведение ежегодной оценки результативности и эффективности муниципальных программ города Югорска;

8) проведение экспертизы проектов муниципальных целевых программ города Югорска;
9) осуществление полномочий ответственного исполнителя при реализации программы «Социально-экономическое развитие и совершенствование государственного и муниципального управления в городе Югорске на 2014-2020 годы» в соответствии с постановлением администрации города Югорска;
10) координационная и методическая помощь, подготовка, сбор и анализ докладов о результатах и основных направлениях деятельности субъектов бюджетного планирования;
11) осуществление ввода информации о ходе реализации муниципальной программы города Югорска «Социально-экономическое развитие и совершенствование государственного и муниципального управления в городе Югорске на 2014-2020 годы» в систему АИС «Мониторинг ЮГРА»;
12) осуществление ввода информации о муниципальной программе города Югорска «Социально-экономическое развитие и совершенствование государственного и муниципального управления в городе Югорске на 2014-2020 годы» в государственную автоматизированную систему «Управление»;
13) осуществление контроля за ввод информации в систему АИС «Мониторинг ЮГРА»;
14) подготовка проектов муниципальных правовых актов по кругу вопросов, обозначенных настоящей инструкцией;
15) осуществление подборки законодательных и нормативных документов по кругу вопросов, обозначенных настоящей инструкцией;
16) работа с устными и письменными предложениями от органов и структур администрации города Югорска по кругу вопросов, обозначенных настоящей инструкцией;
17) контроль за размещением информации, в части муниципальных программ, на сайте и портале администрации города Югорска;
18) формирование перечня муниципальных программ города Югорска и контроль за актуализацией информации в этом перечне;
19) оказание необходимой методической и консультативной помощи органам и структурным подразделениям администрации города Югорска по кругу вопросов, обозначенных настоящей инструкцией;
20) осуществление подготовки документов отдела для сдачи их в городской архив согласно номенклатуре;
21) выполнение иных обязанностей в пределах функций управления и своей компетенции;
22) выполнение поручений заместителя директора департамента – начальника управления проектной деятельности и инвестиций департамента экономического развития и проектного управления, директора департамента экономического развития и проектного управления;
23) подготовка и представление на рассмотрение заместителю директора департамента – начальнику управления проектной деятельности и инвестиций департамента экономического развития и проектного управления проекты ответов на письма и запросы органов и структур администрации города Югорска;
24) осуществление работы с программами электронного документооборота, электронной почты;
25) представлять отчетность согласно графику (приложение 1);
26) соблюдение служебной и коммерческой тайны при осуществлении своих должностных обязанностей;
27) соблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска;
28) бережное  и рационально использование муниципального имущества, предоставленного для исполнения должностных обязанностей, а также недопущение использования этого имущества в целях получения доходов или иной личной выгоды;
29) соблюдение установленных нормативным правовым актом администрации города Югорска правил  внутреннего трудового распорядка;
30) уведомление в письменной форме представителя нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
31) уведомление представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
32) надлежащим образом исполнение обязанностей муниципального служащего, установленных в соответствии с федеральным законодательством, настоящей инструкцией;
33) предварительное уведомление представителя нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы;
34) использует информационные ресурсы ТИС Югры при подготовке аналитических материалов, информационных справок, презентаций;
35) соблюдать ограничения и не нарушать запреты, связанные с муниципальной службой, установленные статьями 13 и 14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.3. Помимо должностных обязанностей, определенных пунктами 3.1 и 3.2 настоящего раздела главный специалист 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)  представляет отчетность согласно  графику  (приложение).
4. Права
4.1. Основные права главного специалиста отдела, предоставленные ему, 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, главный специалист отдела имеет право:
1) запрашивать и получать от органов и структурных подразделений администрации города, предприятий, учреждений материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в его компетенцию;

2) выражать свое мнение при решении различных вопросов, предлагать варианты решения проблемы, подготавливать заключения, разрабатывать проекты правовых актов по вопросам социально - экономического развития муниципального образования;

3) вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением обязанностей,  предусмотренных настоящей должностной инструкцией;
4) выполнять иную оплачиваемую работу при условии предварительного уведомления нанимателя, а также отсутствия конфликта интересов.

5. Ответственность

5.1. Главный специалист  управления несет материальную и дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О  муниципальной службе в Российской Федерации» за:
1) неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящей должностной инструкцией, задачами и функциями отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности муниципальной службы; 
2) утрату или порчу муниципального имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей;
3) нарушение трудовой дисциплины;
4) нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами; 
5) разглашение служебной информации;
6) непредставление (несвоевременное предоставление) запрошенных и находящихся в распоряжении управления проектной деятельности и инвестиций департамента экономического развития и проектного управления администрации города Югорска документа или информации главный специалист несет ответственность (административную, дисциплинарную, иную) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Порядок применения дисциплинарных взысканий определен главой 30 Трудового кодекса Российской Федерации. 

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать решения

Перечень вопросов, по которым главный специалист управления вправе самостоятельно принимать решения в рамках определенных полномочий:

· оказывать необходимую методическую и консультативную помощь специалистам органов и структурных подразделений администрации города Югорска по вопросам, находящимся в его компетенции;

· готовить и представлять на рассмотрение начальнику отдела отчетность, в соответствии с утвержденными формами.
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы  и в пределах функциональной компетенции, главный специалист управления вправе принимать решения по вопросам:

1) в разработке проектов муниципальных правовых актов, планов и программ комплексного социально - экономического развития муниципального образования;
2) в подготовке решений, выносимых на обсуждение участников заседаний, работы советов, комиссий, совещаний.

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

Подготовка и рассмотрение проектов документов, порядок согласования, замечания и предложения заинтересованных органов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации города Югорска, утвержденной распоряжением администрации города Югорска от 27.02.2009 № 191 «Об инструкции по делопроизводству».

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

 Служебное взаимодействие с муниципальными служащими администрации города Югорска, гражданами, а также с организациями в связи с исполнением главным специалистом управления должностных обязанностей, определяется в соответствии с Положением о Департаменте экономического развития и проектного управления предусматривает взаимодействие: 

1) с должностными лицами и специалистами департаментов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры по вопросам взаимного обеспечения информацией, необходимой для выполнения функций в сфере социально - экономического планирования и прогнозирования;

2) со специалистами 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 социально - экономическим вопросам;

3) с руководителями и специалистами муниципальных предприятий и учреждений, организаций других форм собственности по вопросам консультационного, информационного и методического обеспечения в сфере экономики и прогнозирования;

4) с представителями средств массовой информации по вопросам консультационного, информационного обеспечения в сфере социально - экономического планирования и прогнозирования.
10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности

главного специалиста управления определяется на основании таких показателей, как:
1) качественное, своевременное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных трудовым договором, должностной инструкцией муниципального служащего, квалифицированная подготовка документов;

2) качественное, своевременное выполнение планов работы, постановлений,
распоряжений и поручений соответственно главы города Югорска, главы администрации
города Югорска,  непосредственного руководителя, а также решений Думы города Югорска по вопросам, входящим в компетенцию лица, замещающего должность муниципальной службы;

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.

Приложение

к должностной инструкции

График 

предоставления отчетности 

главным специалистом управления проектной деятельности и инвестиций
	№ п/п
	Краткое наименование предоставляемой информации
	Кому предоставляется информация
	Срок предоставления
	Примечание

	1
	Мониторинг итогов социально-экономического развития города  
	В отдел прогнозирования и трудовых отношений ДЭРи ПУ

	Ежеквартально, до 25 числа месяца, следующего за отчетным кварталом
	

	2
	Прогноз  социально-экономического развития муниципального образования 
	В отдел прогнозирования и трудовых отношений ДЭРи ПУ

	Ежегодно, в сроки, установленные Департаментом экономической политики ХМАО-Югры
	

	3
	Отчета о международной и межрегиональной деятельности города Югорска
	В Департамент общественных связей Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
	Каждое полугодие, в сроки установленные Департаментом  общественных связей Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
	

	4
	Статистический отчет по форме № 1-администрация «Сведения о муниципальных образованиях»
	В Департамент экономического развития Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
	Ежегодно, в сроки установленные Департаментом  экономического развития Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
	

	5
	Статистический отчет 1 - МО «Сведения об объектах инфраструктуры муниципального образования»
	Отдел сводных статистических работ Ханты-Мансийскстата в городе Советский
	Ежегодно, до 1 июня
	

	6
	Сбор сведений об исполнении муниципальных программ города Югорска - анализ информации, составление ежеквартального сводного отчета об исполнении муниципальных программ города Югорска
	Заместителю Директора
	Ежеквартально, до 25 числа месяца, следующего за отчетным кварталом
	

	7
	Оценка результативности и эффективности муниципальных программ города Югорска
	Заместителю Директора
	в срок до 20 марта года, следующего за отчетным
	

	Директор Департамента ______________________________________     И.В. Грудцына «_______»_____________2017

Первый заместитель главы города   ___________________________        А.В. Бородкин

«_______»_____________2017

Начальник  юридического управления __________________________    Д.А. Крылов

«_______»_____________2017

Управление муниципальной службы, кадров и наград______________  Е.А. Бодак

«_______»_____________2017




 (    Подпись                    ф.и. о_)                                                                                             Дата ознакомления работника

__________________________________________________________________________________

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

Второй экземпляр получил(а)

на руки  ________________ «____» ____________ 2017 г.

Приложение 2

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИЕЙ

	№ п/п.
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего (лица), назначаемого на должность муниципальной службы
	Дата и подпись муниципального служащего (лица), назначаемого на должность муниципальной службы, после ознакомления с должностной инструкцией и получения ее копии
	Дата и номер акта (распоряжение, приказ) о назначении на должность муниципального служащего
	Дата и номер об освобождении от занимаемой должности муниципальной службы

	1
	2
	3
	4
	5
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