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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
[bookmark: _GoBack]МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО                                                ЗАМЕСТИТЕЛЯ НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА ПОТРЕБИТЕЛЬСКОГО РЫНКА АДМИНИСТРАЦИИ ИРКУТСКОГО РАЙОННОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

I. Общие положения

1. Профессиональная служебная деятельность муниципального служащего, замещающего должность заместителя начальника отдела потребительского рынка администрации Иркутского районного муниципального образования (далее – отдел, заместитель начальника отдела), осуществляется в соответствии с настоящей должностной инструкцией.
Должность  заместителя начальника отдела относится к группе ведущих должностей муниципальной службы.
2. Заместитель начальника отдела назначается и освобождается от должности распоряжением администрации Иркутского районного муниципального образования (далее – АИРМО) по представлению начальника отдела и с согласованием первого заместителя Мэра иркутского района.
3. Заместитель начальника отдела подчиняется начальнику отдела.
4. Заместитель начальника отдела в своей работе осуществляет взаимодействие со структурными подразделениями АИРМО, с органами государственной власти и организациями, а так же представляет отдел в заседаниях и совещаниях, работе комиссий и рабочих групп по вопросам потребительского рынка.
5. В своей деятельности заместитель начальника отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством, законодательством Иркутской области, Уставом и муниципальными правовыми актами АИРМО применительно к деятельности отдела, положением об отделе потребительского рынка АИРМО и настоящей должностной инструкцией.
II. Квалификационные требования 

6. К должности заместителя начальника отдела  предъявляются следующие квалификационные требования:
1) требования к уровню профессионального образования: наличие высшего профессионального образования;
2) требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности: наличие не менее двух лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее трёх лет стажа работы по специальности;
3) требования к профессиональным знаниям: знание 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», знание Федеральных законов от 28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации», от 30.12.2006  № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в трудовой кодекс Российской Федерации», от 12.02.1998 года № 28-ФЗ «О гражданской обороне» и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Иркутской области применительно к исполнению должностных обязанностей, знание Устава Иркутского района и иных муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей;
4) требования к профессиональным навыкам, необходимым для замещения должности: наличие навыков владения компьютерной и оргтехникой и необходимым программным обеспечением (умение работать с  Microsoft Word, Microsoft Excel, умение работать в информационной системе  Консультант плюс), владение официально-деловым стилем русского языка при ведении деловых переговоров, публичных выступлениях, составлении служебных документов, наличие навыков работы с документами (составление, оформление, анализ, хранение, ведение делопроизводства и иные практические навыки работы с документами), наличие организационных и коммуникативных навыков, умение рационального планирования рабочего времени.

III. Должностные обязанности

7. Заместитель начальника отдела выполняет следующие должностные обязанности, в пределах полномочий, установленных, Положением об отделе потребительского рынка АИРМО:
1) разрабатывает и подготавливает проекты соглашений, договоров, правовых актов АИРМО и других документов по вопросам потребительского рынка;
2) координирует деятельность отдела в части развития потребительского рынка;
3) анализирует эффективность работы и результаты деятельности отдела в сфере потребительского рынка;
4) разрабатывает планы мероприятий, календарные планы работы отдела в сфере потребительского рынка;
5) создает условия для обеспечения жителей поселений Иркутского района услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания;
6) проводит анализ состояния потребительского рынка;
7) организовывает и проводит  районные профессиональные конкурсы среди лиц, осуществляющих свою деятельность в сфере торговли, общественного питания, бытового обслуживания;
8) организует контроль  в области торговой деятельности, общественного питания, бытового обслуживания и организации розничного рынка на территории Иркутского района;
9) организует в установленном порядке проведение совещаний и семинаров по вопросам организации торговли, общественного питания и бытового обслуживания, работы предприятий перерабатывающей промышленности и в сфере защиты прав потребителей;
10) оказывает информационное содействие предприятиям всех форм собственности по вопросам совершенствования профессионального мастерства работников торговой отрасли и предприятий перерабатывающей промышленности и бытового обслуживания;
11) проводит работу по развитию социального направления торговой сети (социальные магазины и полки);
12) участвует в осуществлении контроля, в области торговой деятельности на территории ИРМО совместно с отделом полиции Межмуниципального управления министерства внутренних дел России;
13) разрабатывает схему размещения нестационарных торговых объектов;
14) готовит необходимую информацию для структурных подразделений АИРМО, органов местного самоуправления, органов государственной власти;
15) организует исполнение поручений начальника отдела;
16) повышает квалификацию и профессиональный уровень, изучает специальную литературу по профилю работы;
17) обеспечивает сохранность находящихся на исполнении служебных документов;
18) при увольнении обеспечивает передачу служебных документов в соответствии с номенклатурой дел по акту;
19) соблюдает ограничения и запреты, установленные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

IV. Должностные права

8. При исполнении должностных обязанностей заместитель начальника отдела в пределах своей компетенции обладает правами, предусмотренными ст.11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
9. Заместитель начальника отдела для решения поставленных задач, выполнения функций в пределах своей компетенции имеет право:
1) запрашивать и получать информацию, документы, материалы необходимые для реализации полномочий, от должностных лиц АИРМО, государственных органов, органов местного самоуправления, а также организаций независимо от их организационно-правовой формы и форм собственности; 
2) взаимодействовать со структурными подразделениями АИРМО и представлять отдел в пределах своей компетенции во всех организациях независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, в органах государственной власти и органах местного самоуправления;
3) вносить предложения первому заместителю Мэра района о направлении сотрудников отдела в служебные командировки, на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации, о поощрении и установлении надбавок к должностным окладам, наложении взысканий на подчиненных работников в пределах установленных действующим законодательством;
4) принимать участие в мероприятиях (совещания, заседания),  проводимых в АИРМО.

V. Ответственность

10. За неисполнение и (или) ненадлежащее исполнение должностных обязанностей заместитель начальника отдела несёт ответственность в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Иркутской области, муниципальными правовыми актами Иркутского района.

Первый заместитель Мэра района                                                           И.В. Жук


С должностной инструкцией ознакомлен:

_____________________      _____________             «_____» __________ 20___г.»
                     ( Ф.И.О.)                                          (подпись)





                                                              
