
	наименование

вакантной должности
	Главный специалист – эксперт отдела развития предпринимательства и потребительского рынка управления экономики

	группа 

должностей
	Старшая   группа должностей муниципальной службы

	Описание должностных обязанностей
	В функциональные должностные обязанности главного специалиста-эксперта входят:

1) организация работы по рассмотрению запросов территориальных органов, Федеральных органов государственной власти, государственных органов Удмуртской Республики и органов местного самоуправления в Удмуртской Республике, обращений граждан, общественных объединений, организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела развития предпринимательства и потребительского рынка управления экономики Администрации города Сарапула (далее – отдел), а также подготовки по ним соответствующих ответов;
2) исполнение распоряжений, указаний и поручений вышестоящих в порядке подчиненности должностных лиц Администрации города Сарапула, за исключением незаконных;

3) осуществление мониторинга цен на товары, работы, услуги на территории города Сарапула;

4) осуществление консультационной и информационной поддержки малого и среднего предпринимательства на территории города Сарапула;

5) ведение реестра получателей поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства на территории города Сарапула;

6) организация деятельности Совета по инвестиционному климату и развитию предпринимательства при Главе города Сарапула;

7) осуществление взаимодействия с общественными объединениями предпринимателей, организациями инфраструктуры, институтами развития поддержки малого и среднего предпринимательства на территории города Сарапула; 
8) осуществление пропаганды и популяризации предпринимательской деятельности на территории города Сарапула;

9) анализ состояния и тенденций развития сферы малого и среднего предпринимательства и практики применения действующего законодательства Российской Федерации и Удмуртской Республики;

10) участие в организации и проведении городских мероприятий, посвященных профессиональным праздникам;

11) рассмотрение обращений граждан, предприятий, учреждений и организаций в порядке, установленном законодательством, по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

13) взаимодействие с уполномоченными органами государственной власти по предупреждению, выявлению правонарушений в сфере потребительского рынка;

14) доведение до сведений предприятий подведомственной сферы нормативных правовых документов обязательного и рекомендательного характера;

15) формирование реестра объектов малого и среднего предпринимательства, промышленности, торговли, общественного питания, бытового обслуживания, гостиничного хозяйства, связи;

16) рассмотрение обращений граждан, предприятий, учреждений и организаций в порядке, установленном законодательством, по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

17) осуществление сбора информации по основному кругу подведомственных отраслей о потребности в квалифицированных кадрах;

18) подготовка презентационных материалов в формате Microsoft PowerPoint о состоянии и перспективах развития субъектов малого и среднего предпринимательства, оказании поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства, подготовка справочных материалов, касающихся деятельности предприятий промышленности, торговли, общественного питания, бытового обслуживания населения, гостиничного хозяйства, связи;

19) участие в подготовке мероприятий, направленных на поддержку местных товаропроизводителей, продвижение их продукции на потребительском рынке города Сарапула;

20) участие в организации и проведении торговых обслуживаний массовых мероприятий, выставок, ярмарок потребительских товаров и услуг;

21) рассмотрение обращений заказчиков о согласовании заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

22) взаимодействие с Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы № 5 по Удмуртской Республике, Министерством социальной политики и труда Удмуртской Республики, Прокуратурой города Сарапула, Государственной инспекцией труда в Удмуртской Республике по вопросам снижения неформальной занятости;

23) совместно Межрайонной  ИФНС № 5 по Удмуртской Республике осуществление выездных проверок субъектов малого и среднего  предпринимательства г. Сарапула (1 раза в месяц);

24) взаимодействие с Министерством экономики Удмуртской Республики, АО «Корпорация развития Удмуртской Республики», с обособленным подразделением Удмуртский фонд развития предпринимательства в г. Сарапуле по вопросам развития и поддержки малого и среднего предпринимательства;

25) подготовка материалов для освещения деятельности отдела в средствах массовой информации;
26) внесение информации в информационные системы: региональная автоматизированная «Реестр объектов индустрии питания Удмуртской Республики; ГИСП государственного фонда развития промышленности «Торговля»;

27) ведение учета статистических данных о состоянии доступности объектов потребительского рынка для инвалидов и маломобильных групп населения;

28) участие в проведении выставок, семинаров, совещаний, конференций, смотров-конкурсов, других мероприятий, направленных на улучшение обслуживания населения и выявление профессионального мастерства среди участников;

29) подготовка уведомлений организациям торговли, индивидуальным предпринимателям о запрете продажи алкогольной продукции в связи с организацией массовых мероприятий на территории города;

30) осуществление консультационной помощи населению города Сарапула по защите прав потребителей;

31) оказание организационной и методической помощи в организации муниципального контроля на территории МО «Город Сарапул»;

32) организация наполнения и поддержание в актуальном состоянии разделов «Промышленность», «Потребительский рынок», «Малое и среднее предпринимательство», «Связь»  на официальном сайте муниципального образования «Город Сарапул» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
33) осуществление в соответствии с действующим законодательством работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности отдела;
34) консультирование о возможностях и преимуществах получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме и отличиях от их получения в традиционном виде;

35) консультирование об этапах, каналах и видах  государственных и муниципальных услуг, предоставляемых организацией, доступных на текущий момент для получения в электронной форме;

36) консультирование по вопросам регистрации и повышения уровня  учетной записи на ЕПГУ/РПГУ, подтверждения личности при  регистрации на ЕПГУ/РПГУ;

37) консультирование по вопросам получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которые предоставляет соответствующая организация;

38) осуществление подготовки и направление информации, статистической и ведомственной отчетности в министерства (ведомства и другие организации) в установленные сроки:

-  сведения о предоставлении муниципальных услуг по форме № 1- МУ (до 10 числа, ежеквартально);

- отчет в Управление Роспотребнадзора по УР о работе Администрации города Сарапула в сфере защиты прав потребителей (до 1 марта, ежегодно);

- отчет о выполнении Программы развития сетей торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения (ежегодно, до 1 января года, следующего за отчетным);
- сведения в Министерство экономики Удмуртской Республики об осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля (форма № 1 «Контроль») (до 15 января, до 15 июля, 1 раз в полугодие);

- доклад в Министерство экономики Удмуртской Республики об осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля (до 15 февраля, ежегодно);

- отчет в Министерство экономики Удмуртской Республики по исполнению плана мероприятий («дорожной карты») МО «Город Сарапул» по внедрению Стандарта развития конкуренции в субъектах РФ на территории МО УР на 2016-2018 годы (до 15 июля, до 25 января, 1 раз в полугодие);

- динамика изменения розничных цен на социально-значимые продовольственные товары  (до 30 числа, ежеквартально);

- отчет в Министерство промышленности и торговли Удмуртской Республики по количеству объектов ярмарочной, нестационарной и мобильной торговли (до 20 числа, ежеквартально);

- отчет по показателям контрольной деятельности в сфере размещения заказов для муниципальных нужд (до 25 числа, 1 раз в полугодие);

- сведения о предоставлении бесплатной юридической помощи (до 10 числа,  1 раз в полугодие);

- отчет в Министерство промышленности и торговли Удмуртской Республики по форме «Сведения о потребности в квалифицированных рабочих (служащих), специалистах среднего звена и специалистах с высшим образованием» (ежегодно, до 15 февраля); 

- отчет о финансово-хозяйственной деятельности предприятий торговли, общественного питания, бытового обслуживания населения (до 10 числа, ежеквартально);

- отчет по форме № 1-МО «Сведения об объектах инфраструктуры МО «Город Сарапул» (раз в год);

39) исполнение распоряжений, указаний и поручений вышестоящих в порядке подчиненности должностных лиц Администрации города Сарапула, за исключением незаконных.



	Требования, предъявляемые к претенденту на замещение должности

	требование к уровню профессионального образования
	Наличие высшего профессионального образования по специальности «Экономика» или «Государственное и муниципальное управление», или «Менеджмент», или «Торговое дело» указанной в дипломе об образовании.

	требования к стажу
	нет

	требования к знаниям 

и навыкам
	           Для исполнения своих должностных обязанностей главный специалист – эксперт  должен знать и уметь применять: 

1)Конституцию Российской Федерации, Федеральные законы, указы и
распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, Конституцию Удмуртской Республики, Законы Удмуртской Республики, указы и распоряжения Главы Удмуртской Республики, постановления и распоряжения Правительства Удмуртской Республики, муниципальные правовые акты и иные правовые акты применительно к исполнению своих должностных  обязанностей; 

2) правила делового этикета; 

3) правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией, правила и нормы охраны труда, противопожарной защиты на рабочих местах, а также компьютерную технику с необходимым программным обеспечением и другую оргтехнику применительно к исполнению своих должностных обязанностей.

Главный специалист - эксперт должен знать и в своей деятельности руководствоваться:

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

- Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 

-
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- Федеральным законом от 22.11.1995 № 171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления (распития) алкогольной продукции»;

 - Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

-  Указом Президента Российской Федерации от 21.12.2017 № 618 «Об основных направлениях государственной политики по развитию конкуренции»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.01.1998 № 55 «Об утверждении Правил продажи отдельных видов товаров, перечня товаров длительного пользования, на которые не распространяется требование покупателя о безвозмездном предоставлении ему на период ремонта или замены аналогичного товара, и перечня непродовольственных товаров надлежащего качества, не подлежащих возврату или обмену на аналогичный товар других размера, формы, габарита, фасона, расцветки или комплектации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.08.1997 № 1036 «Об утверждении Правил оказания услуг общественного питания»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.08.1997 № 1025 «Об утверждении Правил бытового обслуживания населения в Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.10.2015 № 1085 «Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации»;

- Законом Удмуртской Республики от 20.03.2008 № 10-РЗ «О муниципальной службе в Удмуртской Республике»;

- Законом Удмуртской Республики от 04.10.2011 № 44-РЗ «Об ограничении розничной продажи алкогольной продукции на территории Удмуртской Республики»;

- Законом Удмуртской Республики от 11.12.2014 № 75-РЗ «Об оценке регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов и экспертизе нормативных правовых актов в Удмуртской Республике»;

- Законом Удмуртской Республики от 08.10.2008 № 34-РЗ  «О развитии малого и среднего предпринимательства в Удмуртской Республике»;

- Указом Президента Удмуртской Республики от 02.09.2008 № 138 «О мерах по развитию малого и среднего предпринимательства на территориях муниципальных образований в Удмуртской Республике»;

- Постановлением Правительства Удмуртской Республики от 03.05.2011 № 131 «Об утверждении Положения о разработке и реализации государственных программ Удмуртской Республики»;

- Постановлением Правительства Удмуртской Республики от 04.03.2013 № 90 «Об утверждении Порядка организации деятельности ярмарок и продажи товаров (выполнения работ, оказания услуг) на них на территории Удмуртской Республики»;

- Распоряжением Правительства Удмуртской Республики от 17.06.2013 № 378-р «О порядке направления и обобщения сведений об организации и проведении регионального государственного контроля (надзора), муниципального контроля на территории Удмуртской Республики»;

- регламентом по работе в СЭД ГО УР «Директум»;

- нормативно-правовыми актами и нормативно-методическими материалами в сфере полномочий организации по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме;

- правилами работы на Едином портале государственных услуг (ЕПГУ) и региональном портале государственных услуг (РПГУ);

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Удмуртской Республики, муниципальными правыми актами Администрации города Сарапула, знание которых необходимо для исполнения должностных обязанностей.

	примерный размер 

денежного содержания
	18 000 – 19 500 рублей

	служебное время
	5-ти дневная рабочая неделя, 
Пн-Чт с 8-30 до 17-30, 
Пт. с 8-30 до 16-30

	служебный день
	нормированный

	Общая информация

	Срок подачи документов
	до 10 марта 2020 года  

	для участия в конкурсе необходимо представить следующие документы
	Гражданин, претендующий на замещение вакантной муниципальной должности, представляет в конкурсную комиссию лично следующие документы в полном объеме:

1) личное заявление;

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 N 667-р (с изменениями и дополнениями);

3) оригинал и копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

4) оригиналы и копии документов, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

- копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

- оригиналы и копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

5) заключение медицинского учреждения об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

6) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

           Подлинники документов после сверки их с копиями возвращаются гражданину в день их представления.
Формы заявления, анкеты, на официальном сайте Администрации города Сарапула 

www.adm-sarapul.ru, в разделе Администрация/Вакансии/

Типовые формы документов.

	место, время приема документов и срок, до истечения которого принимаются указанные документы
	Документы принимаются в управлении организационной и кадровой работы Администрации города Сарапула (г. Сарапул, Красная площадь, 8, (каб.318). 

Дни приема: 
понедельник, вторник, среда, четверг часы приема с 8.30 ч. до 17.30 ч. пятница с 8.30 ч. до 16.30 ч. Обед с 12.00 ч. до 13.00 ч.

Срок подачи документов – до 10 марта  2020 г.


	контактный телефон
	4-19-13

	место и порядок проведения

конкурса
	Конкурс будет проводиться методом индивидуального собеседования в Администрации города Сарапула. Адрес: г. Сарапул, Красная площадь, 8, каб. № 318 . 
О дате собеседования будет сообщено дополнительно.


