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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
консультанта отдела федеральных программ
Управления инвестиций в инфраструктуру 
Министерства экономики и территориального развития 
Республики Дагестан
1. Общие положения

1.1. Должность консультанта отдела федеральных программ Управления инвестиций в инфраструктуру, в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Республики Дагестан, относится к ведущей группе должностей, категории "специалисты". Консультант отдела федеральных программ непосредственно подчиняется министру экономики и территориального развития Республики Дагестан, заместителю министра, курирующему управление, начальнику управления, заместителю начальника управления и непосредственно начальнику отдела, а в период его отсутствия лицу, исполняющему его обязанности. 
1.2. Консультант отдела назначается на должность и освобождается от занимаемой должности приказом Минэкономразвития РД в установленном порядке.
1.3. В период временного отсутствия консультанта отдела федеральных программ исполнение обязанностей по данной должности возлагается на другого работника отдела согласно распределению обязанностей. 
2. Квалификационные требования к образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту)

работы по специальности, уровню и характеру

знаний и навыков
2.1. к образованию: наличие высшего профессионального образования (экономическое, техническое).
2.2. к стажу работы: стаж государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее одного года или стаж работы по специальности не менее двух лет.           
2.3. Консультант отдела федеральных программ должен знать:

-  Конституцию Российской Федерации;
· Конституцию Республики Дагестан;
· Федеральные законы и законы РД иные нормативные правовые акты РФ и РД в части вопросов, отнесенных к ведению Управления;

- Закон Республики Дагестан от 12 октября 2005 года № 32 «О государственной гражданской службе Республики Дагестан» (далее - Закон РД от 12 октября 2005 года № 32), иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Дагестан) о государственной гражданской службе;
· Регламент Правительства Республики Дагестан;
· Положение о Минэкономразвития РД;
· Служебный распорядок Минэкономразвития РД;
· Положение об Управлении инвестиций в инфраструктуру Минэкономразвития РД;
· Положение об отделе федеральных программ; 
· Инструкцию по делопроизводству Минэкономразвития РД;
· Правила делового этикета;
· настоящий Должностной регламент.
2.4. К должности консультанта отдела федеральных программ предъявляются следующие требования   к деловым и личностным качествам:
· деловые (умение вести деловые переговоры, навыки подготовки нормативно-правовых актов); 
- умение готовить проекты решений по реализации функций и задач, возложенных на Управление и отдел; 
- работать с законодательными актами, подзаконными актами и  иными нормативно-правовыми актами;

- четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, рационально использовать рабочее время, сосредоточиваться на главном направлении работы;

- творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- консультировать по вопросам, входящим в компетенцию работника;

- коммуникативные (умение решать конфликтные ситуации конструктивным путем, умение создавать благоприятный психологический климат в коллективе);
· организаторские (умение управлять собственным временем, умение эффективно и последовательно организовать работу);

· специальные (знание законодательства РФ и РД, регулирующего сферы деятельности, относящиеся к компетенции Управления и отдела);
· владение навыками подготовки делового письма, компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением, работа с операционной системой, информационными сетями, электронной почтой, текстовым редактором, электронными таблицами и базами данных; использование графических объектов в электронных документах и подготовка презентаций; 
· систематическое повышение своей квалификации.

3. Должностные обязанности
консультанта отдела федеральных программ
3.1.
На консультанта отдела федеральных программ возлагаются обязанности, предусмотренные статьей 13 Закона РД от 12 октября                    2005 года № 32.
3.2.
Исходя из задач и функций отдела и Управления, консультант отдела обязан:
осуществлять анализ и подготовку предложений по реализации на территории Республики Дагестан мероприятий ФЦП «Юг России (2014-2020 годы)»;

готовить пообъектные бюджетные заявки и другие документы по финансированию мероприятий ФЦП «Юг России (2014-2020 годы)» по Республике Дагестан для Минкавказа России, Минэкономразвития России, Главных распорядителей средств федерального бюджета, АППП СКФО, Правительства РД (во взаимодействии с заказчиками-застройщиками);

готовить и представлять отчеты в Минкавказ России, Главным распорядителям средств федерального бюджета о ходе строительства и финансирования объектов в рамках ФЦП «Юг России (2014-2020 годы)» в соответствии с заключенными Соглашениями, в том числе с использованием программного комплекса (во взаимодействии с заказчиками-застройщиками);

принять участие в разработке проектов программ и планов деятельности Правительства Республики Дагестан (в части, отнесенной к деятельности Отдела);

осуществлять контроль за соблюдением нормативно-правового обеспечения вносимых программ;

 обеспечивать подготовку и представление фотоматериалов по ФЦП «Юг России (2014-2020 годы)» во взаимодействии с заказчиками-застройщиками; 

участвовать, совместно с отделами  Управления, другими управлениями  министерства, в разработке:

-проектов концепций и программ социально-экономического развития республики, федеральных целевых и отраслевых программ;

-в разработке прогнозов социально-экономического развития Республики Дагестан, отраслей и секторов экономики на краткосрочную, среднесрочную и долгосрочную перспективы;

 участвовать в подготовке предложений по формированию показателей проекта федерального и республиканского РД бюджетов, в части финансирования федеральных программ, а также бюджетных инвестиций в объекты капитального строительства на территории республики, не включенных в федеральные целевые программы;

участвовать в разработке  совместно с другими отделами Управления проекта республиканской инвестиционной программы;

осуществлять контроль за использованием государственных инвестиций, выделяемых из федерального бюджета и республиканского бюджета Республики Дагестан в части реализации федеральных целевых программ, а также бюджетных инвестиций в объекты капитального строительства на территории республики, не включенных в федеральные целевые программы в составе Федеральной адресной инвестиционной программы;

представлять в федеральные органы исполнительной власти информацию о финансировании и выполнении на территории Республики Дагестан мероприятий федеральных целевых программ в разрезе источников финансирования и об использовании государственных инвестиций, выделенных из федерального бюджета в рамках реализации на территории Республики Дагестан Федеральной адресной инвестиционной программы;

обеспечивать организацию подготовки органами исполнительной власти Республики Дагестан, заказчиками-застройщиками, определенными Правительством Республики Дагестан, бюджетных заявок на ассигнования за счет средств федерального бюджета для финансирования федеральных целевых  программ и непрограммных мероприятий на территории Республики Дагестан в очередном финансовом году и плановом периоде для включения в состав Федеральной адресной инвестиционной программы;

обеспечивать реализацию Министерством от имени Правительства Республики Дагестан функции координатора и главного распорядителя средств, выделяемых из федерального бюджета на реализацию мероприятий федеральных целевых программ и непрограммных мероприятий, реализуемых на территории Республики Дагестан в составе Федеральной адресной инвестиционной программы;

совместно с отделами Управления обеспечивает координацию деятельности органов исполнительной власти Республики Дагестан, заказчиков-застройщиков, определенных Правительством Республики Дагестан, по реализации мероприятий республиканской инвестиционной программы, представление информации в Правительство Республики Дагестан об использовании государственных инвестиций из федерального бюджета и республиканского бюджета Республики Дагестан поступающих на реализацию федеральных целевых программ и непрограммных мероприятий, реализуемых на территории Республики Дагестан в составе Федеральной адресной инвестиционной программы;

участвовать в разработке проектов законодательных и иных правовых нормативных актов, а также разрабатывать предложения по совершенствованию законодательства Республики Дагестан и иных нормативных правовых актов по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

подготавливать заключения по проектам нормативных правовых актов органов исполнительной власти Республики Дагестан, реализующих отношения в сфере экономики, поступающих в Министерство и направленных в Отдел;

участвовать в  подготовке материалов по экономическому блоку к проекту ежегодных посланий Главы Республики Дагестан Народному Собранию Республики Дагестан по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

участвовать в подготовке информации по выполнению Плана мероприятий по реализации основных положений ежегодного послания Президента РФ Федеральному Собранию РФ по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

участвовать в подготовке информации по выполнению Плана мероприятий по реализации основных положений ежегодного послания Главы РД Народному Собранию РД по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

совместно с отделами Управления участвовать в разработке совместно с органами исполнительной власти Республики Дагестан проектов программ и планов деятельности Правительства Республики Дагестан;

совместно с отделами Управления осуществлять подготовку предложений по организации статистического наблюдения в сферах деятельности, относящихся к компетенции Отдела, и определять объемы и сроки представления информации, необходимой для обеспечения деятельности Отдела;

осуществлять сбор и обработку информации, связанной с деятельностью Отдела; 

участвовать в  подготовке вопросов на Коллегию Министерства и реализации ее решения;

представлять по поручению руководства Отдела, Управления, Министерства информацию и материалы по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

рассматривать в установленные сроки материалы, представленные в Отдел;

осуществлять иные функции в соответствии с Положением об Управлении, Министерстве, актами Министерства, поручениями руководства Министерства и направлениями деятельности Отдела.

Совместно с отделами Управления на основе комплексного анализа подготавливает доклады  и другие документы о социально-экономической ситуации в республике по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела, и степени достижения долгосрочных и текущих целей экономической политики,  обзоры тенденций и динамики развития экономики республики и ее отраслей с предложениями по решению возникающих социально-экономических проблем, применению законодательства.
4. Права консультанта отдела федеральных программ
4.1. Консультант отдела федеральных программ имеет права в соответствии со статьей 12 Закона РД от 12 октября 2005 года № 32. 
4.2. Консультант отдела федеральных программ в пределах своей компетенции, при исполнении возложенных на него должностных обязанностей, обладает следующими правами:
запрашивать у управлений министерства в установленном порядке справки и другие документы, необходимые для исполнения своих обязанностей;
подготавливать проекты нормативных правовых актов в пределах своей компетенции;

пользоваться в установленном порядке информационными системами и ресурсами Министерства, а также банками данных иных органов государственной власти, органов местного самоуправления, общественных объединений и организаций;

осуществлять методическое руководство и координировать работу органов исполнительной власти Республики Дагестан, органов местного самоуправления по вопросам формирования заявок для включения в состав проекта Федеральной адресной инвестиционной программы и реализации мероприятий Федеральной адресной инвестиционной программы;

через начальника отдела вносить руководству Управления предложения о проведении совещаний и других мероприятий с участием представителей республиканских органов исполнительной власти, администраций городов и районов, организаций и предприятий, независимо от форм собственности.

запрашивать у управлений министерства в установленном порядке справки и другие документы, необходимые для исполнения своих обязанностей.
5. Ответственность консультанта отдела федеральных программ
5.1. Консультант отдела федеральных программ несет ответственность:
- за совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей настоящим Должностным регламентом, в пределах, определенных законом РД "О государственной гражданской службе Республики Дагестан";

- за совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения в пределах, определенных административным, гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации;

- за причинение ущерба государственному органу в случае необеспечения сохранности имущества, находящегося в его распоряжении (материальная ответственность), в пределах, определенных гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации;

5.2. В пределах, установленных Законом РД от 12 октября 2005 года № 32, на консультанта отдела федеральных программ могут налагаться следующие дисциплинарные взыскания:
· замечание;
· выговор;
· предупреждение о неполном должностном соответствии;
· увольнение с государственной гражданской службы.
6. Перечень вопросов, по которым

консультант отдела федеральных программ вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

Консультант отдела федеральных программ не вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

7. Перечень вопросов, по которым консультант
отдела федеральных программ вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов
управленческих и иных решений

Консультант отдела федеральных программ в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
о совершенствовании законодательства РД, регулирующего вопросы, входящие в компетенцию отдела;
Законов РД, указов Главы РД, постановлений Правительства РД, других нормативно-правовых актов, разрабатываемых Минэкономразвития РД;

уточнения полномочий министерства, положений о структурных подразделениях Минэкономразвития РД.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения
проектов управленческих и иных решений, порядок
согласования и принятия данных решений

8.1.
Сроки подготовки и рассмотрения проектов, согласования и
принятия решений определяются Министром экономики и территориального развития Республики Дагестан, в соответствии с планами деятельности Минэкономразвития РД и поручениями Правительства РД.
8.2.
Порядок подготовки, рассмотрения, согласования и принятия
решений устанавливаются нормативными правовыми актами Минэкономразвития РД, Правительства РД.
9. Порядок служебного взаимодействия 
консультанта отдела федеральных программ 
 Порядок служебного взаимодействия консультанта отдела федеральных программ в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими Минэкономразвития РД, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами Минэкономразвития РД и Правительства РД.

10.
Перечень государственных услуг, оказываемых
гражданам и организациям в соответствии с административным
регламентом Минэкономразвития РД
Государственные услуги в соответствии с настоящим Должностным регламентом не оказываются.

11.
Показатели эффективности и результативности
профессиональной деятельности

11.1. Показатели   эффективности   и   результативности профессиональной деятельности определяются в соответствии с требованиями Закона РД от 12 октября 2005 года № 32, актами Главы Республики Дагестан, Правительства Республики Дагестан и внутренними нормативными правовыми актами Минэкономразвития РД.
11.2. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта отдела федеральных программ оценивается следующими показателями:

- качество выполняемых работ;

- сложность служебной деятельности и выполненных работ;

- соблюдение сроков выполнения работ;

- характер работ, составляющих содержание служебной деятельности;

- новизна работ;

- разнообразие и комплексность работ;

- самостоятельность выполнения служебных обязанностей.
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