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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

 Головного спеціаліста відділу економічного планування та підприємницької діяльності Звягельської міської ради
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

        1.1. Головний спеціаліст відділу економічного планування та підприємницької діяльності Новоград-Волинської міської ради (надалі – головний спеціаліст відділу економічного планування та підприємницької діяльності) забезпечує  реалізацію єдиної державної політики з питань економічного і соціального розвитку громади, стратегічне планування економічного розвитку громади, залучення інвестицій у економічний розвиток громади, разом з іншими виконавчими органами міської ради узагальнює ефективне використання природних, трудових і фінансових ресурсів. 

       1.2. Головний спеціаліст відділу економічного планування та підприємницької діяльності підпорядковується заступнику міського голови та  безпосередньо підпорядковується начальнику відділу економічного планування та підприємницької діяльності.

       1.3. Головний спеціаліст відділу економічного планування та підприємницької діяльності призначається  на посаду розпорядженням міського голови відповідно до статті 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, і звільняється з посади розпорядженням міського голови  на загальних підставах або відповідно до статті 20 Закону України  «Про службу в органах місцевого самоврядування».

      1.4. Головний спеціаліст відділу економічного планування та підприємницької діяльності у своїй роботі керується Конституцією України, законами України  «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про захист персональних даних», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про правила етичної поведінки», Кодексом законів про працю України, нормативними актами Президента України,  Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, Житомирської обласної державної адміністрації, Житомирської обласної ради, Новоград-Волинської міської ради та її виконавчого комітету, Статутом Новоград-Волинської міської  територіальної громади, Регламентом Новоград-Волинської міської ради, Регламентом роботи виконавчого комітету Новоград-Волинської міської ради,  Положенням про відділ економічного планування та підприємницької діяльності міської ради, правилами внутрішнього трудового розпорядку та цією посадовою інструкцією.

      1.5. На посаду головного спеціаліста відділу економічного планування та підприємницької діяльності призначаються особи, які відповідають таким вимогам:    

- повна вища освіта за напрямом підготовки «Економіка підприємства», «Державне управління», «Державна служба», «Менеджмент», «Міжнародна економіка» за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста;

- стаж роботи на державній службі або службі в органах місцевого самоврядування не менше 1 року,  або стаж роботи у економічних службах в інших сферах господарського комплексу не менше 3 років;

- знання державної мови на рівні ділового спілкування та застосування.

    1.6. Головний спеціаліст відділу економічного планування та підприємницької діяльності повинен:
- вміти організовувати та планувати роботу;

- працювати на комп’ютері, інших засобах оргтехніки, знати відповідні програмні засоби;

- знати законодавство України, яке регулює порядок обробки та захист персональних даних фізичних осіб, внутрішні положення та інші розпорядчі документи виконавчих органів міської ради з цих питань, а також знати законодавство України з питань охорони праці, правила техніки безпеки та пожежної безпеки, гігієни праці, дотримуватись правил ділового етикету.
     1.7. На період відсутності головного спеціаліста відділу економічного планування та підприємницької діяльності у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами його обов’язки виконує інший головний спеціаліст відділу економічного планування та підприємницької діяльності  або начальник відділу економічного планування та підприємницької діяльності  Новоград-Волинської міської ради
2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

      2.1. Основні завдання головного спеціаліста відділу економічного планування та підприємницької діяльності:

- вносить пропозиції до програми соціально-економічного розвитку громади на короткостроковий, середньостроковий періоди, узагальнює інформацію, подану іншими виконавчими органами міської ради;
- бере участь разом з іншими виконавчими органами міської ради в розробці проектів галузевих і регіональних програм;

- аналізує економічний стан і тенденції розвитку промислового виробництва, транспорту, зв’язку;

- вносить пропозиції до програм економічного і соціального розвитку області;

-  співпрацює з підприємствами та установами різних форм власності;

- здійснює комплексний аналіз демографічної ситуації, стану використання виробничого та трудового потенціалу, конкурентоспроможності продукції промислових підприємств громади, оцінки досягнутого рівня розвитку економіки і соціальної сфери;
- здійснює аналіз соціально-економічного розвитку громади за попередній період та готовить характеристику головних проблем розвитку економіки і соціальної сфери;
- проводить моніторинг пасажирських перевезень громадським транспортом Новоград-Волинської міської територіальної громади;

- здійснює в межах своєї компетенції заходи з популяризації громади, розміщує на офіційному веб-сайті громади  інформацію про економічний та інвестиційний потенціал;

- контролює виготовлення запрошень на інвестиційний форум, розсилку комерційних пропозицій потенційним інвесторам;

- вносить пропозиції щодо висновків стосовно розвитку економіки громади у наступному році;

- пропонує можливі шляхи розв’язання головних проблем розвитку економіки та соціальної сфери відповідної адміністративно-територіальної одиниці;
· здійснює аналіз регуляторного впливу та відстеження результативності 

регуляторних актів;
· проводить підготовку проектів регуляторних актів;
· проводить оприлюднення проектів регуляторних актів з метою одержання 

зауважень і пропозицій від суб’єктів підприємницької діяльності, їх об’єднань а також відкриті обговорення за участю представників громадськості питань, що пов’язані з регуляторною діяльністю;

· проводить перегляд регуляторних актів;

· здійснює систематизацію регуляторних актів;

· проводить реформування про здійснення регуляторної діяльності; 

· впроваджує вимоги чинного законодавства з метою розвитку торгівлі;     

громадського харчування та побутового обслуговування населення у місті;

- розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян, надає роз’яснення з питань, що належать до компетенції відділу економічного планування та підприємницької діяльності.

            2.2. Головний спеціаліст відділу економічного планування та підприємницької діяльності зобов’язаний:
- сумлінно виконувати свої службові обов'язки, своєчасно і точно виконувати рішення органів державної влади, міської ради  розпорядження міського голови,  проявляти відповідальність, пунктуальність, самостійність, ініціативність, дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку;

- суворо дотримуватися  у своїй роботі вимог Конституції України, Законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про засади запобігання і протидії корупції»  та інших актів законодавства України, цієї Інструкції, законних інтересів та прав громадян, підприємств, установ та організацій, не допускати порушень прав і свобод людини та громадянина;

· забезпечувати ефективність роботи та виконання завдань  відповідно до своєї компетенції;
- не розголошувати без законних підстав інформацію, яка охороняється законом і стала відома у зв'язку з виконанням своїх службових обов'язків;

- здійснювати контроль за дотриманням Інструкції про порядок обліку зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять конфіденційну інформацію;
- постійно вдосконалювати свою роботу і підвищувати професійну кваліфікацію. 
                                                      3. ПРАВА
3.1. Головний спеціаліст відділу  економічного планування та підприємницької діяльності має право:
· користуватися правами, свободами, які гарантуються громадянам України Конституцією та законами України;                                                                                       

· брати участь у нарадах та інших заходах з питань соціально-економічного розвитку громади, що проводяться у виконавчих органах міської ради;

· одержувати від органів державної влади, підприємств, установ і організацій, органів місцевого самоврядування інформацію, документи, інші матеріали,  необхідні для виконання службових обов’язків;

· візувати в межах своєї компетенції окремі документи;

· отримувати від працівників виконавчих органів міської ради інформацію та документи, необхідні для виконання своїх службових обов’язків;

· давати роз’яснення працівникам виконавчих органів міської ради з питань, що входять до його компетенції.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
        Головний спеціаліст відділу  економічного планування та підприємницької діяльності в установленому законодавством порядку несе персональну відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків, дії чи бездіяльність, невикористання наданих йому прав, порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, норм етичної поведінки, обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням.  
5. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ

     Головний спеціаліст відділу економічного планування та підприємницької діяльності взаємодіє з іншими виконавчими органами міської ради у вирішенні завдань, покладених на відділ.   Своєчасно в установлені терміни готує відповідні матеріали до рішень міської ради та її виконавчого комітету, які погоджує із заступником міського голови, в окремих випадках - із керуючим справами виконавчого комітету міської ради.  Готує та подає в установлені терміни відповідну звітність та інформації до  Житомирської обласної ради, Житомирської обласної державної адміністрації, департаменту агропромислового розвитку та економічної політики Житомирської облдержадміністрації. Проводить співпрацю з управлінням статистики.
Начальник відділу економічного 

планування та підприємницької діяльності                                  А.В.Володіна 
З посадовою інструкцією ознайомлений(а):

 «_____»__________20___ року    _________         ______________________ 

                                                          (підпис)
                 (прізвище, ім’я, по-батькові)                       
