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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
головного спеціаліста відділу економічного планування та підприємницької діяльності міської ради.

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

1. Головний спеціаліст відділу економічного планування та підприємницької діяльності виконавчого комітету міської ради призначається міським головою з урахуванням конкурсного відбору та кадрового резерву. Спеціаліст повинен вільно володіти державною мовою. У своїй діяльності підпорядковується міському голові, заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючому справами виконкому міської ради.


У своїй практичній роботі головний спеціаліст відділу економічного планування та підприємницької діяльності виконавчого комітету міської ради керується Конституцією України, Законами України, зокрема Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про служби в органах місцевого самоврядування», Указами, розпорядженнями Президента України, Постановами Верховної Ради, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями міської ради, рішеннями виконкому міської ради, розпорядженнями міського голови, Положенням про відділ , інструкції з діловодства, правил ділового етикету, правил та норм охорони праці та протипожежного захисту, основних принципів роботи на комп’ютері та відповідних програмних засобах.

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

Головний спеціаліст відділу економічного планування та підприємницької діяльності міської ради:

· бере участь у складанні заходів міської ради, її виконавчого комітету з метою економічного і соціального розвитку громади.

· постійно аналізує наповнення ринку видами підприємницької діяльності, визначає її проблемні напрямки та приймає міри до заповнення вільних ринкових ніш новостворених підприємствами структурами;

· готує проекти рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань розвитку агропромислового комплексу,  підприємницької діяльності;

· аналізує стан і тенденції розвитку малого, середнього бізнесу в місті, а також вивчає причини банкрутства та припинення діяльності суб’єктів підприємницької діяльності;
· розробляє заходи та виконує роботи з прогнозування розвитку підприємництва в місті;

·  участь у формуванні та реалізації соціальної політики на селі, сталого розвитку 
     регіонального агропромислового ринку та сільських територій громади;

-    організовує роботу  з питань землеробства, тваринництва, аналіз стану та  

     перспектив розвитку харчової і переробної промисловості;

· бере участь у розробці проектів регіональних і міських програм;

· вживає заходи щодо цільового та ефективного використання коштів державного бюджет, спрямованих за бюджетними програмами, передбаченими Міністерством аграрної політики. 

· інформує суб’єктів господарювання агропромислового комплексу стосовно застосування норм порядків використання коштів за зазначеними бюджетними програмами.

· спільно з іншими виконавчими органами виконавчого комітету міської ради розробляє міську комплексну та цільову програму розвитку підприємницької діяльності ;

· бере участь у формуванні ставок єдиного податку, готує пропозиції щодо діяльності розміщення на території міста  суб’єктів підприємництва та вносить їх на розгляд міської ради чи її відповідних структурних підрозділів;

· вивчає та подає пропозиції міському голові щодо економічної доцільності використання земель сільськогосподарського призначення;
· надає методично – консультативну допомогу громадянам з усіх питань щодо здійснення підприємницької діяльності;
· забезпечує проведення зустрічей керівництва виконавчого комітету міської ради з суб’єктами підприємницької діяльності;

· розглядає звернення громадян та суб’єктів підприємницької діяльності, що надійшли до виконавчого комітету міської ради і доручені відділу для підготовки відповідних повідомлень та висновків;

· 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;

· готує проекти рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань торгівлі, громадського харчування та побутового обслуговування населення у місті;

· розглядає звернення споживачів, консультує їх з питань захисту прав споживачів;
· забезпечує діяльність комісії з питань аналізу та контролю споживчих цін у місті;
· забезпечує належний рівень прийому громадян та суб’єктів підприємницької діяльності;
· виконує інші завдання, доручення міського голови, заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами виконкому міської ради;
· готує та організовує підготовку проектів розпоряджень міського голови. Інших службових документів із питань, які відносяться до повноважень відділу;
· постійно вдосконалює і підвищує свій професійний рівень;
· виконує правила внутрішнього розпорядку роботи виконкому, проходить атестацію, оцінку знань, підвищує свою кваліфікацію, бере участь у навчанні працівників апарату виконкому.
· на час відсутності (відпустка, тимчасова непрацездатність, тощо) начальника відділу виконує його обов’язки.  
3. ПРАВА

Головний спеціаліст відділу економічного планування та підприємницької діяльності виконавчого комітету міської ради має право:

· одержувати в установленому порядку від інших підрозділів виконкому міської ради, підприємств, установ, організацій, незалежно від форм власності та господарювання інформацію та інші матеріали для виконання основних завдань у відділі  та використовувати її в установленому порядку для виконання своїх посадових обов’язків;

· брати участь у нарадах, зборах, засіданнях керівництва міської ради з питань, пов’язаних з функціональними обов’язками; 

· вносити  пропозиції щодо поліпшення роботи відділу ;
· брати участь у перевірках відповідно до чинного законодавства з питань, що належать до компетенції відділу з регулювання торгівлі та захисту прав споживачів;
· представляти , у разі необхідності, за дорученням керівництва, відділу  в інших органах виконавчої влади з питань роботи відділу.
                                         4.ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Головний спеціаліст відділу економічного планування та   підприємницької діяльності виконавчого комітету міської ради виконує доручену йому роботу особисто і не має право передоручати її виконання іншій особі. Несе відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків, бездіяльність, порушення норм етики поведінки посадової особи органу місцевого самоврядування та обмежень, що пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходження.
5. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ
5.1. Головний спеціаліст відділу взаємодіє з іншими виконавчими органами міської ради у вирішенні завдань, покладених на відділ. Своєчасно в установлені терміни готує відповідні матеріали та проекти розпоряджень з заступником міського голови, керуючим справами виконавчого комітету, начальниками юридичного відділу, загального відділу та з питань контролю та прийому громадян. Готує та подає в установлені терміни відповідну звітність та інформації до Міжнародних інституцій, Житомирської обласної ради, Житомирської обласної державної адміністрації.

  Начальник відділу економічного 
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