ПОЛОЖЕНИЕ

О СЕКТОРЕ ПО СОДЕЙСТВИЮ РАЗВИТИЮ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА
I. Общие положения

1.1. Сектор  по содействию развитию малого и среднего предпринимательства   (далее - Сектор) является структурным подразделением аппарата администрации Октябрьского района Ростовской области, осуществляющим  в рамках своих полномочий функции по участию в осуществлении государственной  и муниципальной политики в сфере развития малого и среднего предпринимательства в Октябрьском районе.

1.2.  
Сектор в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными законами, постановлениями и распоряжениями Администрации Ростовской области, указами и распоряжениями Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области, Уставом муниципального образования «Октябрьский район», решениями Собрания депутатов Октябрьского района, постановлениями и распоряжениями Администрации района,  настоящим Положением.

1.3. Финансовое обеспечение деятельности Сектора осуществляется за счет средств бюджета района, предусмотренных в установленном порядке решением Собрания депутатов Октябрьского района о бюджете Октябрьского района.

1.4. Координацию деятельности сектора осуществляет заместитель главы Администрации Октябрьского района – начальник финансово-экономического управления.

 1.5. В структуру сектора входят: начальник сектора  по содействию развитию малого и среднего предпринимательства; аппарат сектора.

II. Основные задачи сектора

2.1 Основными задачами сектора являются: 

Осуществление мер по реализации единой государственной политики в сфере развития малого и среднего предпринимательства, определение приоритетных направлений развития малого и среднего предпринимательства, развитие районной инфраструктуры поддержки малого и среднего предпринимательства, организация финансовой и методической поддержки малого и среднего предпринимательства, координация выставочно-ярмарочной деятельности, устранение административных и нормативно-правовых барьеров на пути развития предпринимательства

III. Функции сектора

Сектор в соответствии с возложенными на него задачами обладает следующими полномочиями:

3.1. Осуществляет:

3.1.1.     Разработку и реализацию муниципальной долгосрочной целевой программы развития субъектов малого и среднего предпринимательства;

3.1.2.   Анализ процессов, происходящих в сфере малого и среднего предпринимательства, определение тенденций и приоритетов,  выявление диспропорций и определение путей их устранения в указанной сфере;

3.1.3. Разработку прогноза развития малого и среднего предпринимательства района на краткосрочный и среднесрочный периоды;

3.1.4.    Мониторинг основных показателей деятельности  малого и среднего предпринимательства района;

3.1.5. Анализ эффективности предоставленной государственной и муниципальной поддержки, участие в пределах своей компетенции в обеспечении эффективного использования и контроля за целевым расходованием средств федерального, областного и районного бюджетов;

3.1.6.   Ведение реестра субъектов малого и среднего предпринимательства получателей государственной поддержки;

3.1.7. 
Участие в разработке и реализации мер в области обеспечения развития районной инфраструктуры поддержки малого и среднего предпринимательства;

3.1.8. Взаимодействие с банковскими учреждениями, лизинговыми, страховыми компаниями по вопросам развития малого и среднего предпринимательства;

3.1.9. Взаимодействие с контролирующими (надзорными) и правоохранительными органами, а также общественными организациями  в целях защиты прав и законных интересов субъектов малого и среднего предпринимательства;

3.1.10. 
  Координацию деятельности структур по поддержке малого и среднего предпринимательства, расположенных на территории района.

3.1.11.   Разрабатывает и представляет в установленном порядке проекты муниципальных правовых актов Администрации Октябрьского района по вопросам, отнесенным к ведению Сектора.

3.1.12. Разрабатывает методические материалы и рекомендации по вопросам ведения Сектора.

3.1.13.  Осуществляет иные полномочия в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, законодательством Ростовской области и нормативными актами Администрации Октябрьского района.

3.1.14. Конкретный перечень полномочий Сектора определяется Главой Октябрьского района.

3.2. Содействует:

3.2.1. Продвижению товаров, работ, услуг производителей, осуществляющих деятельность на территории Октябрьского района, на внутреннем и внешнем рынках посредством участия в организации и проведении выставочно-ярмарочных мероприятий.

3.2.2. Деятельности некоммерческих организаций, выражающих интересы субъектов малого и среднего предпринимательства, и обособленных подразделений указанных организаций.

IV. Организация деятельности.

4.1. Работа Сектора осуществляется в рамках полномочий, установленных настоящим Положением. Режим работы Сектора устанавливается в соответствии с действующим законодательством и утвержденным внутренним распорядком Администрации Октябрьского района Сектор в целях реализации полномочий, отнесенных к его компетенции, имеет право:

4.2. Сектор возглавляет начальник сектора по содействию развитию малого и среднего предпринимательства Администрации Октябрьского района, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой Октябрьского района.

4.3. Начальник Сектора:

- организует и координирует работу по выполнению возложенных на Сектор задач, руководит работой специалистов Сектора;
- несет персональную ответственность за выполнение функций и задач Сектора;
- распределяет обязанности между работниками;
- обеспечивает соблюдение трудовой дисциплины работниками Сектора;
- осуществляет руководство Сектором на принципах единоначалия;
- осуществляет иные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

  - в отсутствии начальника сектора его функции выполняет специалист сектора, определенный распоряжением Главы Октябрьского района.
5.6. Прекращение деятельности Сектора производится Распоряжением Главы Администрации  Октябрьского района. 

V. Ответственность начальника и сотрудников Сектора.

5.1. Начальник сектора несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение задач, возложенных на сектор,  с учетом прав и обязанностей, предоставляемых ему настоящим Положением.

5.2. Специалисты сектора несут персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение задач и обязанностей, возложенных на них и определенных должностными инструкциями, а также за невыполнение поручений начальника сектора.

5.3. Специалисты сектора представляют начальнику сектора еженедельно индивидуальные оценочные листы по показателям эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности.

VI. Заключительные положения

7.1. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение, принятие его в новой редакции осуществляется Распоряжением Главы Администрации Октябрьского района в соответствии с действующим законодательством.

7.2. Все вопросы, не урегулированные настоящим Положением, 

регулируются действующим законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Октябрьский район».

Управляющий делами 

Администрации района                                                              Н.Н. Савченко

Приложение  № 2 

к распоряжению Администрации 

Октябрьского района

от _______   № ____

Должностная инструкция

начальника  сектора по содействию развитию малого и среднего предпринимательства Администрации Октябрьского района

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы начальника сектора по содействию развитию малого и среднего предпринимательства Администрации Октябрьского района  (далее – начальник сектора) относится к главной группе должностей муниципальной службы.

1.2. Основной целью деятельности начальника сектора является осуществление мер по реализации единой государственной политики в сфере развития малого и среднего предпринимательства, определение приоритетных направлений развития малого и среднего предпринимательства, развитие районной инфраструктуры поддержки малого и среднего предпринимательства, организация финансовой и методической поддержки малого и среднего предпринимательства, координация выставочно-ярмарочной деятельности, устранение административных и нормативно-правовых барьеров на пути развития предпринимательства

1.3. Назначение и освобождение от должности начальника сектора осуществляется Главой Октябрьского района  на условиях трудового договора.

1.4. Начальник сектора непосредственно подчиняется заместителю главы Администрации Октябрьского района – начальник финансово-экономического управления.

1.5. Начальник сектора имеет в подчинении работников аппарата сектора по содействию развитию малого и среднего предпринимательства Администрации Октябрьского района (далее – сектор).

1.6. Во время отсутствия начальника сектора (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет главный специалист сектора.

1.7. Начальник сектора осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»

- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования «Октябрьский район»;

- иных нормативных правовых актов Ростовской области и Октябрьского района.

2. Квалификационные требования к начальнику сектора

2.1. На должность начальника сектора  назначается лицо, имеющее:

2.1.1. Высшее  образование.

2.1.2. Не менее двух лет стажа муниципальной или государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы иных видов).

2.2. Начальник сектора должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Федеральный закон от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

- Федеральный закон от 26.12.2008 № 294- ФЗ  « О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля  (надзора) и муниципального контроля»; 
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областного закона от 13.05.208 № 20-ЗС «О развитии малого и среднего 

предпринимательства в  Ростовской области»;
- Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

-  Областной закон от 03.08.2007 № 745-ЗС «О территориях интенсивного 

экономического развития Ростовской области»;

-  Областной закон от 22.07.2010 № 448-ЗС «Об основах государственно

частного партнерства»;

-  Устав муниципального образования «Октябрьский район»;

- постановление Главы Администрации Октябрьского района от 16.06.2006 № 154 «Об утверждении  Регламента Администрации Октябрьского района»;

· постановление Законодательного Собрания Ростовской области от 30.10.2007 № 2067 «Об утверждении Стратегии социально-экономического развития Ростовской области на период до 2020 года»;

· постановление Администрации Ростовской области от 05.05.2008 № 222 «О Порядке формирования территорий интенсивного экономического развития и заключения соглашения о формировании территории интенсивного экономического развития на территории Ростовской области»;
· постановление Администрации Ростовской области от 04.02.2011 № 43    «О порядке участия сторон государственно-частного партнерства в реализации инвестиционных проектов на территории Ростовской области»;

· инструкцию по делопроизводству утвержденную Постановлением Администрации Октябрьского района от 13.10.2011 года № 726;

· Положение об секторе малого и среднего предпринимательства  Администрации Октябрьского района;

· Решение Собрания депутатов Октябрьского района Ростовской области от 28.12.2007 г. №183 «О Стратегии развития Октябрьского района Ростовской области на период до 2020 года»;

· Постановление Главы Октябрьского района от 23.01.2009 года №28 «Об утверждении «Сбалансированной системы показателей Стратегии развития Октябрьского района на период до 2020 года»;

· постановление Администрации Октябрьского района  от 12.05.2012 № 221 «Об утверждении  «Муниципальной долгосрочной целевой программы развития субъектов  малого и среднего предпринимательства в Октябрьском районе Ростовской области на 2009 -  2014 годы»;
- иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.

2.3. Начальник сектора должен владеть профессиональными навыками:

- планирования и организации работы подчиненных;

- анализа законодательства и практики его применения;

- анализа структуры и содержания нормативных правовых актов;

- подготовки проектов муниципальных правовых актов, правоприменительных документов;

-  подготовки информационно-аналитических материалов;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

- публичных выступлений;

- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями.

3. Должностные обязанности, 

права и ответственность начальника сектора

3.1. Должностные обязанности начальника сектора: 

3.1.1. В своей деятельности начальник сектора обязан руководствоваться основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», начальник сектора уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.3. Исходя из задач и функций Сектора начальник сектора:

- разрабатывает и вносит управляющему делами Администрации Октябрьского района проект положения об Секторе;

- руководит деятельностью  Сектора, обеспечивает решение возложенных на него задач, планирует его работу;

- самостоятельно решает текущие задачи, подписывает служебную документацию в пределах компетенции Сектора;

- вносит предложения о поощрении работников сектора и применении к ним дисциплинарных взысканий, о направлении работников Сектора в служебные командировки;

- разрабатывает проекты муниципальных правовых актов Октябрьского  района;

- осуществляет в установленном порядке представление интересов Главы Октябрьского района и Администрации Октябрьского района в административных и иных органах, организациях;

- рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, относящимся к компетенции Сектора;

- участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Октябрьского  района в соответствии со своей компетенцией;

- выполняет организационно-административные работы преимущественно творческого (интеллектуального) характера;

- определяет политику и стратегию деятельности Сектора, организовывает работу перспективных планов развития по различным направлениям управленческой деятельности, обеспечивает руководство разработкой сложных программ, исследований, методик, планов, инструкций;

-  организует планирование , координацию деятельности Сектора, его эффективное взаимодействие с другими отраслевыми (функциональными) органами Администрации Октябрьского района;

- осуществляет анализ управленческих решений и обосновывает их эффективность;

- организует деятельность Сектора на основе применения современных методик управления;

- выполняет работы, имеющие комплексный характер, связанные с многообразием вариантов и решений, охватывающие весь круг вопросов, относящихся к деятельности Сектора;

- организует разработку предложений, проектов планов, инструкций, программ, нормативов и т.д.;

- осуществляет руководство сотрудниками Сектора и координацию их деятельности, в том числе основании еженедельных индивидуальных оценочных листов специалистов сектора в начале каждого месяца, следующего за отчетным, предъявляет в сектор по организационно-кадровой работе и местному самоуправлению Администрации Октябрьского района месячный сводный отчет по показателям эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности;

- предоставляет заместителю главы Администрации Октябрьского района – начальник финансово-экономического управления.

еженедельно индивидуальный оценочный лист по показателям эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности.

3.2. Права начальника сектора.

При исполнении своих должностных обязанностей начальник сектора обладает правами, установленными:

-  Уставом муниципального образования «Октябрьский район»;

-   статьей 11, 23, 26 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

-  Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

-  нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3. Ответственность начальника сектора.

Начальник сектора несет ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; 

- за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

- за несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой;

- за нарушение им Конституции Российской Федерации, Устава муниципального образования «Октябрьский район», федеральный и областных законов и иных нормативных правовых актов Администрации Октябрьского района;

- за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4. Перечень вопросов, по которым начальник Сектора вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения

4.1. Начальник сектора вправе:

4.1.1. Давать поручения работникам сектора и осуществлять контроль за их исполнением;

4.1.2. В установленном порядке запрашивать от структурных подразделений Администрации Октябрьского района, специалистов Администрации Октябрьского района, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

4.1.3. Предоставлять работникам государственных органов Ростовской области, федеральных государственных органов, органов местного самоуправления имеющуюся в распоряжении сектора информацию, кроме информации конфиденциального характера или служебной информации.

4.2. Начальник сектора обязан:

4.2.1. Планировать деятельность Сектора.

4.2.2. Распределять работу между работниками Сектора.

4.2.3. Контролировать исполнение работниками Сектора своих должностных обязанностей.

4.2.4. По поручению заместителя главы Администрации Октябрьского района – начальника финансово-экономического управления.

готовить информационные, справочные и другие материалы.

4.2.5. Принимать участие в работе создаваемых Администрацией Октябрьского района коллегиальных, совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т.п.).

4.2.6. Осуществлять управленческие функции в соответствии с возложенными полномочиями на сектор.  

5. Перечень вопросов, по которым начальник сектора вправе 

или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных 

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих 

или иных решений

5.1 Начальник сектора вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Октябрьского района и (или) проектов управленческих решений Главы Октябрьского района, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

5.2. Начальник сектора вправе издавать или готовить проекты распоряжений, постановлений Администрации Октябрьского района, инструкций и методических рекомендаций и т.д. относящихся к компетенции Сектора.  

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения начальником сектора  проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Начальник сектора осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом Администрации Октябрьского района, инструкцией по делопроизводству в Администрации Октябрьского  района и иными организационно-распорядительными документами Администрации Октябрьского района.

7. Порядок служебного взаимодействия начальника сектора в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими, муниципальными служащими Администрации Октябрьского района, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав начальник сектора в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

8. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности  начальника сектора

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности начальника сектора оценивается в соответствии со следующими показателями:

1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- секторьные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	


9. Лист ознакомления муниципального служащего с должностной инструкцией 

Начальник сектора по содействию развитию малого и среднего предпринимательства Администрации Октябрьского района

	N 
п/п
	Ф.И.О.   
(полностью)
	Дата, номер 
распоряжения
о назначении
на должность
	Дата, номер 
распоряжения
об освобожде-
нии от    
должности
	Должность    
(при времен- 
ном замещении
должности    
иным лицом)
	Дата    
ознаком-
ления
	Личная 
подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Управляющий делами

Администрации района


   


Н.Н. Савченко


Приложение  № 3 

к распоряжению Администрации 

Октябрьского района

от _______   № ____

Должностная инструкция

главного специалиста сектора по содействию развитию малого и среднего предпринимательства Администрации Октябрьского района

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы главного специалиста сектора по содействию развитию малого и среднего предпринимательства  Администрации Октябрьского района (далее – главный специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение и освобождение от должности главного специалиста осуществляется Главой Октябрьского района, на условиях трудового договора.

1.3. Главный специалист непосредственно подчиняется начальнику сектора по содействию развитию малого и среднего предпринимательства Администрации Октябрьского района (далее – начальник сектора).

1.4. Главный специалист не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.

1.5. Во время отсутствия главного специалиста (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников сектора по содействию развитию малого и среднего предпринимательства  Администрации Октябрьского района (далее – сектор), определяемый начальником сектора.

1.6. Главный специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»

- Областного закона от 13.05.208 № 20-ЗС «О развитии малого и среднего 

предпринимательства в  Ростовской области»;
- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования «Октябрьский район»;

- иных нормативных правовых актов Ростовской области и Октябрьского района.

2. Квалификационные требования к главному специалисту

2.1. На должность главного специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование.

Требования к стажу муниципальной службы или государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

2.2. Главный специалист должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 26.12.2008 № 294- ФЗ  « О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля  (надзора) и муниципального контроля»; 
-  Федеральный закон от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областного закона от 13.05.208 № 20-ЗС «О развитии малого и среднего 

предпринимательства в  Ростовской области»;
- Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

-  Устав муниципального образования «Октябрьский район»;

- постановление Главы Администрации Октябрьского района от 16.06.2006 № 154 «Об утверждении  Регламента Администрации Октябрьского района»;

· постановление Законодательного Собрания Ростовской области от 30.10.2007 № 2067 «Об утверждении Стратегии социально-экономического развития Ростовской области на период до 2020 года»;

· инструкцию по делопроизводству утвержденную Постановлением Администрации Октябрьского района от 13.10.2011 года № 726;

· Положение об секторе малого и среднего предпринимательства  Администрации Октябрьского района;

· Решение Собрания депутатов Октябрьского района Ростовской области от 28.12.2007 г. №183 «О Стратегии развития Октябрьского района Ростовской области на период до 2020 года»;

· Постановление Главы Октябрьского района от 23.01.2009 года №28 «Об утверждении «Сбалансированной системы показателей Стратегии развития Октябрьского района на период до 2020 года»;

· постановление Администрации Октябрьского района  от 12.05.2012 № 221 «Об утверждении  «Муниципальной долгосрочной целевой программы развития субъектов  малого и среднего предпринимательства в Октябрьском районе Ростовской области на 2009 -  2014 годы»;
- иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.

2.3. Главный специалист должен владеть профессиональными навыками:

· работать с людьми;

· вести деловые переговоры;

· эффективно и последовательно организовывать работу по взаимодействию с другими ведомствами, организациями, государственными органами, органами местного самоуправления, государственными и муниципальными служащими, с коллегами по работе, населением;

· разрабатывать план конкретных действий;

· иметь развитые навыки коммуникации, аналитической деятельности;

· владеть приемами межличностных отношений, создавать здоровый психологический климат в коллективе;

· владеть навыками делового письма, компьютерной и другой оргтехники, а также необходимым программным обеспечением;

· быть ответственным по отношению к людям, инициативным, ответственным и исполнительным.

- подготовки проектов муниципальных правовых актов, правоприменительных документов;

-  подготовки информационно-аналитических материалов;

3. Должностные обязанности, права и ответственность главного специалиста

3.1. Должностные обязанности: 

3.1.1. В своей деятельности главный специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», главный специалист уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.3. Исходя из задач сектора главный специалист: 

Участвует в разработке и  реализации «Муниципальной долгосрочной целевой программы развития субъектов малого и среднего предпринимательства в Октябрьском районе Ростовской области на 2009-2014 годы».

Участвует в разработке методических пособий и информационных материалов по вопросам ведения предпринимательской деятельности, организации собственного дела.

Участвует   в конференциях, семинарах, «круглых столах», мастер-классах, тренингах по вопросам развития малого и среднего предпринимательства.

Организует подготовку материалов для участия Октябрьского района в форумах различного уровня.

Выполняет аналитико-конструктивные работы, осуществляет анализ существующего положения дел, проектирование решений, выбор способов и логических приемов для обоснования принятого решения, оценку последствий, целесообразность и их эффективность.

Осуществляет разработку заданий, программ, методов и методик подготовки и реализации управленческих решений.

Руководит разработкой нормативных материалов по всем видам управленческой деятельности сектора. 

Представляет начальнику сектора еженедельно индивидуальный оценочный лист по показателям эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности.

Выполняет поручения,  начальника сектора по содействию развитию малого и среднего предпринимательства Октябрьского района .

3.2. Права главного специалиста.

При исполнении своих должностных обязанностей главный специалист обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3. Ответственность главного специалиста.

Главный специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4. Перечень вопросов, по которым главный специалист вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения

Главный специалист:

4.1. Главный специалист обязан принимать решения, необходимые для исполнения обязанностей, указанных в п. 3.1 настоящего должностного регламента.

5. Перечень вопросов, по которым главный специалист вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих или иных решений

5.1. Главный специалист вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Октябрьского района и (или) проектов управленческих решений Главы Октябрьского района, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

5.2. Главный специалист обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Октябрьского района и (или) проектов управленческих решений Главы Администрации Октябрьского района, совещательных и консультативных органов, разрабатываемых сектором.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения главным специалистом проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Главный специалист осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации Октябрьского района.

7. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими Администрации Октябрьского района, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав главный специалист в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

8. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности главного специалиста

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности начальника сектора оценивается в соответствии со следующими показателями:

1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- секторьные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	


9. Лист ознакомления муниципального служащего с должностной инструкцией 

Главный специалист сектора по содействию развитию малого и среднего предпринимательства Администрации Октябрьского района

	N 
п/п
	Ф.И.О.   
(полностью)
	Дата, номер 
распоряжения
о назначении
на должность
	Дата, номер 
распоряжения
об освобожде-
нии от    
должности
	Должность    
(при времен- 
ном замещении
должности    
иным лицом)
	Дата    
ознаком-
ления
	Личная 
подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Управляющий делами

Администрации района


   


Н.Н. Савченко

Приложение  № 4 

к распоряжению Администрации 

Октябрьского района

от _______   № ____

Должностная инструкция

ведущего специалиста сектора по содействию развитию малого и среднего предпринимательства Администрации Октябрьского района

1. Общие положения.

1.1. Должность муниципальной службы ведущего специалиста сектора по содействию развитию малого и среднего предпринимательства  Администрации Октябрьского района (далее ведущий специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста   осуществляется Главой Октябрьского района, на условиях трудового договора.

1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику сектора по содействию развитию малого и среднего предпринимательства   Администрации  Октябрьского района.

1.4. Ведущий специалист не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.

1.5. Во время отсутствия ведущего специалиста   (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников сектора по содействию развитию малого и среднего предпринимательства Администрации Октябрьского района.

1.6. Ведущий специалист   осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»

- Областного закона от 13.05.208 № 20-ЗС «О развитии малого и среднего 

предпринимательства в  Ростовской области»;
- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования «Октябрьский район»;

- иных нормативных правовых актов Ростовской области и Октябрьского района.

2. Квалификационные требования к ведущему специалисту 
2.1. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование.

Требования к стажу муниципальной службы или государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

2.2. Ведущий специалист  должен знать:

- - Конституцию Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Федеральный закон от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 26.12.2008 № 294- ФЗ  « О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля  (надзора) и муниципального контроля»; 
- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областного закона от 13.05.208 № 20-ЗС «О развитии малого и среднего 

предпринимательства в  Ростовской области»;
- Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

-  Устав муниципального образования «Октябрьский район»;

- постановление Главы Администрации Октябрьского района от 16.06.2006 № 154 «Об утверждении  Регламента Администрации Октябрьского района»;

· инструкцию по делопроизводству утвержденную Постановлением Администрации Октябрьского района от 13.10.2011 года № 726;

· Положение об секторе малого и среднего предпринимательства  Администрации Октябрьского района;

· Решение Собрания депутатов Октябрьского района Ростовской области от 28.12.2007 г. №183 «О Стратегии развития Октябрьского района Ростовской области на период до 2020 года»;

· Постановление Главы Октябрьского района от 23.01.2009 года №28 «Об утверждении «Сбалансированной системы показателей Стратегии развития Октябрьского района на период до 2020 года»;

· постановление Администрации Октябрьского района  от 12.05.2012 № 221 «Об утверждении  «Муниципальной долгосрочной целевой программы развития субъектов  малого и среднего предпринимательства в Октябрьском районе Ростовской области на 2009 -  2014 годы»;
- иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.

2.3. Ведущий специалист должен владеть профессиональными навыками:

· работать с людьми;

· эффективно и последовательно организовывать работу по взаимодействию с другими ведомствами, организациями, государственными органами, органами местного самоуправления, государственными и муниципальными служащими, с коллегами по работе, населением;

· иметь развитые навыки коммуникации, аналитической деятельности;

· владеть приемами межличностных отношений, создавать здоровый психологический климат в коллективе;

· владеть навыками делового письма, компьютерной и другой оргтехники, а также необходимым программным обеспечением;

· быть ответственным по отношению к людям, инициативным, ответственным и исполнительным.

- подготовки проектов муниципальных правовых актов, правоприменительных документов;

-  подготовки информационно-аналитических материалов;

- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями.

3. Должностные обязанности, права и ответственность

          3.1. Должностные обязанности ведущего специалиста:

3.1.1.В своей деятельности ведущий специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.1.2. Исходя из требований,  предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», ведущий специалист    уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.3. Исходя из задач сектора, ведущий специалист:

Консультирует субъекты малого предпринимательства  по вопросам оказания поддержки в рамках реализации «Муниципальной долгосрочной программы развития субъектов малого и среднего предпринимательства в Октябрьском районе Ростовской области на 2009-2014 годы», организации собственного дела.

Участвует   в конференциях, семинарах, «круглых столах», мастер-классах, тренингах по вопросам развития малого и среднего предпринимательства.

Организует подготовку материалов для участия Октябрьского района в форумах различного уровня.

Выполняет особо сложные работы, как правило, на основе самостоятельно разработанной программы, методики, отвечает за выполнение работ по направлению деятельности сектора по содействию развитию малого и среднего предпринимательства Администрации Октябрьского района

Участвует в разработкой нормативных материалов по всем видам управленческой деятельности сектора. 

Проводит мониторинг начинающих предпринимателей   на территории Октябрьского района.

Обеспечивает реализацию «Муниципальной долгосрочной целевой программы развития малого и среднего предпринимательства в Октябрьском районе Ростовской области на 2009-2014 годы».

Представляет начальнику сектора еженедельно индивидуальный оценочный лист по показателям эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности.

 В соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения начальника сектора.

 При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист  обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.02.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.2. Ответственность ведущего специалиста.
Ведущий специалист  несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист  вправе или обязан самостоятельные принимать управленческие и иные решения.

Ведущий специалист:

4.1. В установленном порядке запрашивает от структурных подразделений Администрации Октябрьского района, специалистов Администрации Октябрьского района, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

5. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист   вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативно - правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений.

5.1. Ведущий специалист  вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Октябрьского района и (или) проектов управленческих решений Главы Октябрьского района, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

5.2. Ведущий специалист обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Октябрьского района и (или) проектов управленческих решений Главы Администрации района, совещательных и консультативных органов, разрабатываемых сектором.

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

Ведущий специалист  осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации Октябрьского района.

7. Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением им должностных обязанностей с другими муниципальными служащими, гражданами, организациями.

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

8. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности.

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности начальника сектора оценивается в соответствии со следующими показателями:

1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- секторьные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	


9. Лист ознакомления муниципального служащего с должностной инструкцией 

Ведущий специалист сектора по содействию развитию малого и среднего предпринимательства Администрации Октябрьского района.

	N 
п/п
	Ф.И.О.   
(полностью)
	Дата, номер 
распоряжения
о назначении
на должность
	Дата, номер 
распоряжения
об освобожде-
нии от    
должности
	Должность    
(при времен- 
ном замещении
должности    
иным лицом)
	Дата    
ознаком-
ления
	Личная 
подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


    
Управляющий делами

Администрации района



                             Н.Н. Савченко

