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Приложение 2
к распоряжению Администрации города Заволжья 

от 25.01.2018№ 01-14к 
	Администрация  города Заволжья                              Приложение 37

	Городецкого муниципального района                       УТВЕРЖДЕНА                    

Нижегородской области                                                 распоряжением 

                                                                            Администрации города Заволжья 

                                                                                      от 31.01. 2017 № 01-31к



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ведущего экономиста бюджетного отдела
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Должность ведущего экономиста отдела бюджетного отдела (далее - ведущий экономист) относится к должностям специалистов, не являющимся должностями муниципальной службы. Ведущий экономист по своим должностным обязанностям непосредственно подчинен  начальнику бюджетного отдела.
1.2. Ведущий экономист назначается на должность и освобождается от нее  распоряжением Администрации города Заволжья (далее – Администрация).
1.3. В процессе своей деятельности ведущий экономист руководствуется:

1.3.1. Конституцией Российской Федерации, кодексами и законами Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации.

1.3.2. Законами Нижегородской области, постановлениями Правительства Нижегородской области. 

1.3.3. Постановлениями и другими нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Городецкого муниципального района.

1.3.4. Уставом города Заволжья, постановлениями, распоряжениями Администрации, решениями Думы города Заволжья
1.3.5. Положением об Администрации города Заволжья, Положением о бюджетном отделе.

1.3.6. Настоящей должностной инструкцией.
1.3.7. Иными локальными нормативно-правовыми актами Администрации.

2.  ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
       
Ведущий экономист обязан:
2.1. Осуществлять организацию и проведение сбора, обработки статистических показателей в социально-экономической сфере, осуществлять анализ текущего состояния экономики города Заволжья в разрезе различных показателей.

2.2. Участвовать в разработке прогноза социально-экономического развития  города Заволжья в разрезе различных показателей. 

2.3. Осуществлять мониторинг выполнения основных бюджетообразующих показателей. 

2.4. Готовить информационно-аналитические материалы по вопросам социально-экономического развития города Заволжья для предоставления главе Администрации и в администрацию Городецкого муниципального района. 

2.5. Осуществлять постоянное взаимодействие с районным подразделением государственной статистики в целях получения статистической  информации и материалов обследований, с органами местного самоуправления, руководителями структурных подразделений Администрации и муниципальными учреждениями города Заволжья, специалистами управления экономики Городецкого муниципального района, прочими субъектами в рамках решения вопросов, относящихся к деятельности отдела.
2.6. Осуществлять взаимодействие с организациями различных форм собственности по вопросам, касающимся деятельности отдела. 

2.7. Осуществлять мониторинг реализации комплексного плана модернизации моногорода Заволжья, его актуализации, формированию отчетов об исполнении проектов и мероприятий в пределах своей компетенции. 
2.8. Готовить информацию по формированию и исполнению бюджета города Заволжья, рассчитывать прогнозные показатели бюджета. 
2.9. Готовить оперативную информацию в пределах своей компетенции.    
2.10.  Выполнять отдельные служебные поручения начальника отдела, вытекающие из характера деятельности ведущего экономиста.

2.11. Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.

2.12.  Соблюдать правила внутреннего служебного (трудового) распорядка, охраны труда, пожарной безопасности.

2.13. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

2.14. Соблюдать особенности обработки персональных данных, установленные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

3.  ПРАВА
        Ведущий экономист имеет право:

3.1. Запрашивать и получать материалы и документы, необходимые  для выполнения своих должностных обязанностей. 

3.2. Знакомиться с постановлениями, распоряжениями и решениями, необходимыми для выполнения должностных обязанностей.

3.3. Вступать во взаимоотношения со сторонними организациями для решения оперативных вопросов в пределах своей компетенции.

3.4. Представлять на рассмотрение начальнику бюджетного отдела предложения по вопросам своей деятельности.

3.5. Иные права в соответствии с трудовым законодательством.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
Ведущий экономист несет ответственность за:

4.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.2. Причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. Разглашение или использование в целях, не связанных с профессиональной деятельностью сведений, отнесенных в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставшими известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

4.4. Невыполнение обязанности уведомления главы Администрации обо всех случаях обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.
4.5. Несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных Законом Нижегородской области от 07.03.2008 № 20-З «О противодействии коррупции».

5. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
5.1. К уровню профессионального образования:

Специалист, назначаемый на должность ведущего экономиста, должен иметь высшее образование по специальности  «Экономика», «Менеджмент», «Коммерция» или образование, считающееся равноценным. 
5.2. К стажу работы  - требования не предъявляются.

5.3. Квалификационные требования к знаниям и умениям, деловым качествам:
- ведущий экономист должен знать и уметь применять на практике:

бюджетное законодательство и нормативные правовые акты, регулирующие бюджетные отношения; 
Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, антикоррупционное законодательство, Устав города Заволжья, Положение об Администрации города Заволжья, положение о бюджетном отделе, правила и нормы охраны труда;
- ведущий экономист должен обладать:
организаторскими способностями;

умением управлять собой, высоким уровнем культуры поведения  и общения с людьми;

способностью аргументировать, доказывать свою точку зрения, четко и грамотно излагать свои мысли.

5.4. К профессиональным знаниям и умениям в области использования информационных технологий – базовый уровень: 

      знания:

·  аппаратного и программного обеспечения возможностей применения современных ИКТ в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

· общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

умения:

· работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

· работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

· работы в операционной системе;

· управления электронной почтой;

· работы в текстовом редакторе;

· работы с электронными таблицами;

· использование графических объектов в электронных документах.
РАЗРАБОТАНО: 

Начальник бюджетного отдела ___________________

  С.И. Смирнова
   С должностной инструкцией ознакомлен (а)    

    ________________   

   1 экз. инструкции  получил (а) на руки                      
    ________________   

   «___»____________20___ г.
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ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИЕЙ
	Наименование должности
	Фамилия, инициалы должностного лица
	Подпись 
	Дата ознакомления
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	ведущий экономист
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