ПРОЕКТ

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ведущего специалиста отдела инспекционно-правовой работы 
Управления торговли и бытового обслуживания города Ростова-на-Дону
(17.300.07) 

1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста отдела инспекционно-правовой работы Управления торговли и бытового обслуживания города 
Ростова-на-Дону (далее соответственно  -  ведущий специалист, отдел, Управление) относится к старшей группе должностей муниципальной службы города.
1.2. Назначение на должность и освобождение от замещаемой должности ведущего специалиста осуществляется начальником Управления в установленном порядке.
1.3. Ведущий специалист функционально подчиняется начальнику отдела инспекционно-правовой работы Управления.
1.4. Ведущий специалист может исполнять обязанности временно отсутствующего ведущего специалиста отдела инспекционно-правовой работы Управления (17.300.06) без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется начальником Управления 
с письменного согласия ведущего специалиста (17.300.07) путем издания приказа Управления в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
1.5. Исполнение обязанностей временно отсутствующего ведущего специалиста (17.300.07) может быть поручено другому ведущему специалисту отдела инспекционно-правовой работы Управления (17.300.06) без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется начальником Управления с письменного согласия ведущего специалиста отдела инспекционно-правовой работы Управления (17.300.06) путем издания приказа Управления в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
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»;
-	Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции»;
-	Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
-	Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
-	Областного закона Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;
-	Областного закона Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;
-	Устава города Ростова-на-Дону.
-	Положения о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;
-	Регламента работы Администрации города Ростова-на-Дону;
-	Сводного реестра полномочий, функций и услуг Администрации города, её органов и муниципальных учреждений;
-	положения об Управлении торговли и бытового обслуживания;
-	положения об отделе инспекционно-правовой работы;
-	иных федеральных и областных законов, нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области, решений 
Ростовской-на-Дону городской Думы, постановлений и распоряжений Администрации города по направлениям деятельности Управления;
-	настоящей должностной инструкции.
1.7.	К показателям результативности и эффективности деятельности относятся:
-	своевременность выполнения поручений, должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией (отсутствие случаев нарушения установленных сроков);
-	качество выполнения поручений, должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией (отсутствие письменных замечаний или случаев возврата документов в связи с нарушением установленных требований к комплектности или оформлению документов, порядка визирования документов, в том числе в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» (далее – СЭДД «Дело»));
-	соблюдение правил внутреннего трудового распорядка (отсутствие случаев нарушения правил); 
-	исполнительская дисциплина, производительность труда (степень выполнения запланированных мероприятий); 
-	достижение целей в области качества Управления, установленных на соответствующий период;
-	качество подготовки информационно-аналитических материалов по вопросам, относящимся к направлениям деятельности ведущего специалиста;
-	своевременность и полнота подготовки отчетности по вопросам, относящимся к направлениям деятельности ведущего специалиста;
-	другие показатели, устанавливаемые в реестре полномочий, функций и услуг Управления.

2. Квалификационные требования

2.1.	Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые 
и функциональные квалификационные требования.
2.2.	Базовые квалификационные требования:
2.2.1.	Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь высшее образование.
2.2.2.	Ведущий специалист должен знать: 
-	государственный язык Российской Федерации (русский язык);
-	Конституцию Российской Федерации;
-	Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-	Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
-	Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-	Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
-	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»;
-	Областной закон Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС 
«О муниципальной службе в Ростовской области»;
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«О противодействии коррупции в Ростовской области»;
-	Областной закон Ростовской области от 18.09.2006 № 540-ЗС 
«Об обращениях граждан»;
-	Устав Ростовской области;
-	Устав города Ростова-на-Дону;
-	Положение о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;
-	Регламент работы Администрации города Ростова-на-Дону;
-	Инструкцию по делопроизводству в Администрации города 
Ростова-на-Дону;
-	правовой акт Администрации города, устанавливающий порядок рассмотрения обращений и организации личного приема граждан 
в Администрации города;
-	правовой акт Администрации города, устанавливающий порядок подготовки правовых актов Администрации города;
-	Политику Администрации города в области качества, цели Управления в области качества с учетом целей, задач и показателей Программы социально-экономического развития города Ростова-на-Дону, 
а также соответствующих муниципальных программ;
-	Распоряжение Администрации города от 07.05.2018 № 496                                «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону»; 
-	регламенты и стандарты системы менеджмента качества (далее – СМК), непосредственно связанные с выполнением должностных обязанностей, в том числе стандарты СМК, устанавливающие требования 
к управлению документацией и записями, к управлению несоответствиями;
-	основы муниципального управления;
-	основы организации труда;
-	правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты;
-	порядок и условия прохождения муниципальной службы;
-	основы делопроизводства;
-	нормы делового общения;
-	правила внутреннего трудового распорядка.
2.2.3.	Ведущий специалист должен владеть профессиональными умениями в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:
-	эффективно и последовательно организовывать работу 
по взаимосвязям с функциональными подразделениями Администрации города, ее отраслевыми (функциональными) и территориальными органами, органами местного самоуправления, органами государственной власти, муниципальными организациями;
-	выполнять поставленные непосредственным руководителем задачи;
-	эффективно планировать работу;
- анализировать и прогнозировать возникновение проблемных ситуаций и пути их решения, анализировать факты и накопленные данные 
по курируемым направлениям деятельности;
-	качественно подготавливать проекты муниципальных правовых актов;
-	работать на офисной оргтехнике и компьютере, в том числе 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
-	использовать необходимые программные продукты, включая работу в СЭДД «Дело», в информационно-правовых системах;
-	видеть, поддерживать и применять новое, передовое в области профессиональной служебной деятельности;
-	строить межличностные отношения (уметь вести диалог, слушать, не конфликтовать, признавать неправоту и др.), соблюдать этику делового общения при взаимодействии с коллегами и гражданами;
-	систематически повышать профессиональные знания.
2.2.4.	Ведущий специалист должен знать и уметь применять 
на практике:
-	нормы и правила охраны труда, техники безопасности 
и пожарной безопасности;
-	современные методы и средства защиты информации.
2.3.	Функциональные квалификационные требования:
2.3.1.	Ведущий специалист должен обладать знаниями в области законодательства Российской Федерации, законодательства Ростовской области, муниципальных правовых актов, которые необходимы 
для исполнения должностных обязанностей. 
Ведущий специалист должен знать: 
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
- Федеральный закон от 28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 23.02.2013 № 15-ФЗ «Об охране здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака»;
- Федеральный закон от 31.07.2020 № 248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации»;
- Указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, регулирующие вопросы в сфере деятельности отдела Управления;
- Областной закон Ростовской области от 25.10.2002 № 273-ЗС 
«Об административных правонарушениях»;
- правовой акт Администрации города, устанавливающий перечень должностных лиц, уполномоченных составлять протоколы                                         об административных правонарушениях, предусмотренных Областным законом Ростовской области от 25.10.2002 № 273-ЗС «Об административных правонарушениях» и Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;
- постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 29.03.2019 № 234 «Об утверждении порядка выявления, демонтажа и перемещения самовольно размещенных НТО на территории муниципального образования «Город Ростов-на-Дону»;
- решение Ростовской-на-Дону городской Думы от 19.10.2021 № 195 «Об утверждении Положения об осуществлении муниципального земельного контроля на территории муниципального образования «Город 
Ростов-на-Дону»;
- решение Ростовской-на-Дону городской Думы от 21.12.2021 № 208 «Об утверждении Положения об осуществлении муниципального контроля 
в сфере благоустройства на территории муниципального образования «Город Ростов-на-Дону»;
-	иные федеральные и областные законы, решения Ростовской-на-Дону городской Думы, постановления и распоряжения Администрации города, регулирующие сферу деятельности Управления;
-	настоящую должностную инструкцию.
2.3.2.	Ведущий специалист должен владеть профессиональными умениями в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей: 
-	качественно подготавливать проекты правовых актов Администрации города Ростова-на-Дону, проекты правовых актов Управления, информационно-аналитические материалы, иные служебные документы по вопросам, относящимся к деятельности ведущего специалиста;
-	публично выступать;
-	составлять процессуальные документы.
2.3.3.	Ведущий специалист должен знать и уметь применять 
на практике: 
-	положения законодательных и иных правовых актов, указанных 
в пункте 2.3.1. настоящей должностной инструкции; 
-	работать со специализированными информационно-правовыми системами, включая работу в СЭДД «Дело», цифровыми сервисами 
по ведению учета и движению персонала;
-	подготавливать проекты муниципальных правовых актов, отчеты, доклады, тезисы, презентации, информационно-аналитические материалы, методические материалы, разъяснения, иные служебные документы 
по вопросам, относящимся к сфере деятельности Управления;
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в соответствии с областью профессиональной служебной деятельности;
-	прогнозировать возникновение проблемных ситуаций и пути их решения, анализировать факты и накопленные данные по служебным направлениям деятельности;
-	оформлять протоколы об административных правонарушениях;
-	эффективно планировать служебное время;
-	четко и грамотно излагать свои мысли;
-	работать в условиях оперативности;
-	работать с большим объемом информации.
3. Должностные обязанности, права и ответственность
ведущего специалиста

3.1.	Должностные обязанности ведущего специалиста:
3.1.1.	В своей деятельности ведущий специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Исходя из статей 8, 8.1, 9, 11 Федерального закона от 25.12.2008
№ 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и положений Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», муниципальный служащий обязан:
-	представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;
-	представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения об адресах сайтов 
и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальным служащим размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие 
его идентифицировать;
-	уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;
-	уведомлять в установленном порядке представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его 
к совершению коррупционных правонарушений.
3.1.2.	На ведущего специалиста возлагается исполнение основных обязанностей, предусмотренных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации, и иных обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.1.3.	Ведущий специалист в процессе своей служебной деятельности обязан:
-	соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего, установленные статьей 14.2 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ и Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города, ее отраслевых (функциональных) 
и территориальных органов;
-	соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
-	исполнять обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
-	соблюдать Трудовой кодекс Российской Федерации и иные нормативные правовые акты;
-	точно и в срок выполнять поручения начальника отдела, начальника Управления в соответствии с Положением об Управлении 
и должностной инструкцией; 
-    в установленном порядке согласовывать все подготавливаемые документы с начальником отдела, начальником Управления;
-	соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы 
и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;
-	соблюдать правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности; правила, нормы, инструкции по охране труда; пропускной режим администрации города; режим информационной безопасности, сохранения коммерческой и иной охраняемой законом тайны;
-	не разглашать информацию, составляющую служебную тайну 
и не использовать эту информацию в личных целях;
-	беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать 
это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
-         планировать и проводить мероприятия по охране труда; 
-	участвовать в подготовке предложений по совершенствованию работы Администрации города и ее органов по вопросам, относящимся 
к компетенции ведущего специалиста;
-	изучать передовой опыт по вопросам служебной деятельности 
и вносить начальнику отдела, начальнику Управления соответствующие предложения по его применению;
-	вести учет и представлять начальнику отдела, начальнику Управления отчетность по направлениям служебной деятельности;
-	участвовать в реализации мероприятий по поддержанию 
в актуальном состоянии СМК в Управлении в соответствии 
с международным стандартом ИСО 9001 «Системы менеджмента качества. Требования»;
-	выполнять требования регламентов и стандартов СМК, непосредственно связанных с выполнением должностных обязанностей, 
в том числе стандартов СМК, устанавливающих требования к управлению документацией и записями, к управлению несоответствиями, а также участвовать в разработке целей Управления в области качества, в оценке 
их достижения;
-	соблюдать требования законодательства Российской Федерации 
о персональных данных, и Правила обработки персональных данных, действующие в Управлении;
3.1.4.	Ведущий специалист выполняет следующие функции:
3.1.4.1. Организация работы со служебными документами, относящимися к его деятельности, в том числе 
-         ведение делопроизводства и документооборота:
-	регистрация документов в журналах регистрации;
-	прием и обработка документов, относящихся к компетенции ведущего специалиста;
-	регистрация документов в СЭДД «Дело» (проектов, исходящих документов, приказов и распоряжений);
-	копировально-множительные работы, сканирование документов;
-	учет и хранение переданных ему на исполнение документов 
и материалов;
-	формирование и ведение дел в соответствии с утвержденной номенклатурой;
-	подготовка документов для сдачи в архив.
3.1.4.2. организовывает, координирует и осуществляет работы 
по выявлению и пресечению на территории города Ростова-на-Дону фактов торговли в неустановленных местах (далее - несанкционированная торговля), участвует в мероприятиях по денатурации продуктов питания и демонтажу незаконно установленных нестационарных торговых объектов (17.1.02.02);
3.1.4.3. проводит мониторинг мест несанкционированной торговли 
на территории города Ростова-на-Дону, по результатам которого подготавливает соответствующую информацию;
3.1.4.4. готовит информационные справки о работе по пресечению фактов нестационарной торговли на территории города Ростова-на-Дону;
3.1.4.5. участвует в организации проведения совещаний Первого заместителя главы Администрации города: готовит материалы к совещаниям (заседаниям) с участием главы Администрации города, заместителей главы Администрации города, предоставляет необходимые материалы в управление КОР (21.1.10.02), а также готовит протоколы совещаний, организатором которых является Управление (21.1.10.04);
3.1.4.6. организует взаимодействие с хозяйствующими субъектами 
в сфере потребительского рынка по вопросам обеспечения соблюдения требований Федерального закона от 23.02.2013 № 15-ФЗ «Об охране здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма 
и последствий потребления табака» (17.1.04.01);
3.1.4.7. участвует в формировании свода показателей об оценке эффективности деятельности Администрации города формировании проекта доклада главы Администрации города Ростова-на-Дону о достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности Администрации города за отчетный год и планируемых показателях 
на 3-х летний период, в части представления показателей и пояснений 
по достигнутым и планируемым значениям показателей по соответствующим направлениям деятельности (15.1.01.07);
3.1.4.8. готовит проекты распоряжений и постановлений Администрации города по курируемому направлению, а также участвует 
в подготовке предложений, замечаний, поправок к проектам правовых актов Администрации города по курируемому направлению (21.1.01.02).
3.1.4.8. участвует в проведении, с целью рационального размещения торговых объектов на территории города Ростова-на-Дону, мониторинга 
и анализа земельных участков (площадок), предназначенных для функционирования нестационарных торговых объектов по реализации сельскохозяйственной продукции и для организации сельскохозяйственных ярмарок (17.1.06.02), включая обобщение результатов мониторинга 
и анализа;
3.1.4.9. готовит проекты ответов на запросы органов государственной власти, организаций по вопросам, относящимся к компетенции ведущего специалиста;
3.1.4.10. оказывает консультативную и методическую помощь работникам отраслевых (функциональных) органов Администрации города, администраций районов города по вопросам размещения нестационарных торговых объектов;
3.1.4.11. участвует в разработке планов Управления на год, на квартал, на месяц, на неделю, подготавливает предложения в план работы коллегии Администрации города, Ростовской-на-Дону городской Думы, в подготовке планов мероприятий по исполнению федеральных, областных, местных нормативных правовых актов, протоколов, поручений главы Администрации города длительного исполнения (21.1.10.01);
3.1.4.12. выполняет поручения начальника Управления торговли 
и бытового обслуживания и начальника отдела инспекционно-правовой работы в соответствии с Положением об Управлении.
3.1.4.13. участвует в формировании свода показателей об оценке эффективности деятельности Администрации города в части представления показателей и пояснений по достигнутым и планируемым значениям показателей по курируемому направлению (15.1.01.07);
3.1.4.14. участвует в подготовке ежегодного отчета главы Администрации города Ростова-на-Дону на заседании городской Думы «Отчет о результатах деятельности главы Администрации города 
Ростова-на-Дону и деятельности Администрации города Ростова-на-Дону 
за год», в части подготовки информационного материала, предложений, 
для включения в проект решения Ростовской-на-Дону городской Думы, фотоматериалов, для включения в видео-презентацию по соответствующим направлениям деятельности в рамках осуществляемых полномочий (15.1.01.13).
3.1.4.15. участвует в реализации мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов, мер по предотвращению и урегулированию конфликта интересов 
на муниципальной службе в Администрации города (26.1.15.03);
3.1.4.16. рассматривает обращения граждан (письменные, устные, электронные) по вопросам, относящимся к компетенции Управления
- обеспечение объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения обращения;
- запрос необходимых для рассмотрения обращения документов 
и материалов;
- принятие мер по обращениям граждан в соответствии с поручением (резолюцией);
- подготовка и направление заявителю письменного ответа по существу поставленных в обращений вопросов;
- размещение ответов на обращения, поступающих в Интернет-приемную Администрации города Ростова-на-Дону, в личных кабинетах заявителей на официальном Интернет-портале городской Думы 
и Администрации города Ростова-на-Дону;
- переадресация обращения, уведомление гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии 
с их компетенцией;
- предоставление по запросам, направленным в установленном порядке государственных органов, органов местного самоуправления 
или должностных лиц, рассматривающих обращение, информации, документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения;
- определение и фиксация результатов рассмотрения обращений граждан в СЭДД «Дело» (21.1.04.02).
3.1.4.17. готовит ответы на акты прокурорского реагирования (21.1.03.02);
3.1.4.18. разрабатывает и осуществляет мероприятия, направленные 
на предупреждение административных правонарушений (21.2.02.04);
3.1.4.19. составляет протоколы об административных правонарушениях по статьям 5.1 и 8.2 Областного закона Ростовской области от 25.10.2002 
№ 273-3С «Об административных правонарушениях»;
3.1.4.20. предоставляет справочно - разъяснительную информацию гражданам:
- размещение и актуализация информации на официальном 
интернет-портале городской Думы и Администрации города 
Ростова-на-Дону, информационных стендах, досках объявлений;
- предоставление информации гражданам при общении по телефону,
 в ходе проведения информационных встреч, сходов граждан;
- консультирование заявителей, в том числе по телефону, электронной почте, при записи на прием, в ходе проведения приема (21.1.04.06).
3.1.4.21. предоставляет справочно-разъяснительную информацию 
по выпуску правовых актов заявителям (юридическим и физическим лицам): лично, в телефонном режиме, факсограммой, по электронной почте (21.1.01.13);
3.1.4.22. участвует в методических семинарах по совершенствованию работы с обращениями граждан (21.1.04.08);
3.1.4.23. осуществляет работу со служебными документами (21.1.05.01);
3.1.4.24. участвует в организационном обеспечении проведения 
и протокольном оформлении совещаний (заседаний, «круглых столов») 
с участием главы Администрации города, заместителей главы Администрации города, руководителей отраслевых (функциональных) 
и территориальных органов Администрации города, представителей федеральных органов государственной власти и органов государственной власти Ростовской области, обеспечении единой протокольной практики проведения официальных мероприятий с участием главы Администрации города (21.1.10.02; 21.1.10.03);
3.1.4.25. участвует в подготовке новостной и общей информации 
по курируемому направлению для размещения на официальном портале городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону (22.1.02.02), (33.1.01.02);
3.1.4.26. ведет учет и представляет отчетность по курируемому направлению;
3.1.4.27. участвует в подготовке предложений по совершенствованию работы Администрации города по вопросам, относящимся к компетенции Управления;
3.1.4.28. изучает передовой опыт по вопросам в рамках своих полномочий и вносит предложения непосредственному руководителю по его применению;
3.1.4.29. осуществляет контроль за размещением нестационарных торговых объектов на территории муниципального образования "Город Ростов-на-Дону";
3.1.4.30. осуществляет подготовку и направление в уполномоченный отраслевой (функциональный) орган Администрации города 
Ростова-на-Дону перечня предлагаемых к расторжению договоров аренды земельных участков (договоров о размещении нестационарных торговых объектов), занимаемых нестационарными торговыми объектами, объектами общественного питания, летними площадками при стационарных объектах общественного питания, объектами бытового обслуживания;
3.1.4.31. осуществляет на территории муниципального образования "Город Ростов-на-Дону" муниципальный земельный контроль 
за соблюдением юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, гражданами в отношении объектов земельных отношений требований законодательства:
- о недопущении самовольного занятия земельного участка или части земельного участка временными объектами (нестационарные торговые объекты, в том числе летние площадки при стационарных объектах общественного питания, объекты общественного питания и бытового обслуживания);
- о недопущении использования земельного участка или части земельного участка под временными объектами (нестационарные торговые объекты, в том числе летние площадки при стационарных объектах общественного питания, объекты общественного питания и бытового обслуживания) лицом, не имеющим предусмотренных законодательством Российской Федерации прав на указанный земельный участок;
3.1.4.32. обеспечивает осуществление, в установленном действующим законодательством порядке, освобождения земельных участков временных объектов (нестационарных торговых объектов, объектов общественного питания, в том числе летних площадок при стационарных объектах общественного питания, объектов бытового обслуживания), используемых лицами, самовольно занявшими земельные участки либо утратившими право на указанные земельные участки;
3.1.4.33. взаимодействует и сотрудничает с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления по вопросам, относящимся к сфере торговли и бытового обслуживания;
3.1.4.34. осуществляет на территории муниципального образования "Город Ростов-на-Дону" муниципальный контроль в сфере благоустройства
за соблюдением юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, гражданами Правил благоустройства города 
Ростов-на-Дону, утвержденных решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 24.10.2017 № 398;
3.1.4.35. Осуществление иных полномочий в соответствии 
с законодательством Российской Федерации, законодательством Ростовской области, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области и муниципальными правовыми актами.
3.2.	Права ведущего специалиста
При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Кроме того, ведущий специалист имеет право:
-	знакомиться с проектами решений, принимаемых начальником Управления, начальником отдела инспекционно-правовой работы, руководителями структурных подразделений, которые относятся к его служебной деятельности;
-	запрашивать в установленном порядке лично или по поручению начальника Управления и начальника отдела инспекционно-правовой работы от должностных лиц федеральных органов государственной власти 
и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
-	запрашивать лично или по поручению начальника Управления
 и начальника отдела инспекционно-правовой работы от структурных подразделений Управления документы и информацию, необходимые 
для выполнения своих должностных обязанностей;
-	получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
-	визировать документы, давать заключения и предложения 
по решению вопросов, относящихся к его компетенции;
-	выносить на рассмотрение начальника Управления и начальника отдела инспекционно-правовой работы предложения 
по улучшению деятельности Управления и совершенствованию своей деятельности;
-	предоставлять работникам структурных подразделений  Управления разъяснения по вопросам, входящим в его должностные обязанности; 
-       привлекать в установленном порядке работников Управления для подготовки документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых в Управлении;
-	принимать участие в подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности, подготовке аналитических материалов по направлению деятельности, обсуждении проектов муниципальных правовых актов;
-	принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;
-	на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации в соответствии с функциями и полномочиями по занимаемой должности, за счет средств местного бюджета в установленном порядке;
[bookmark: Par267]-	иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными нормативными правовыми актами.
3.3.	Ответственность ведущего специалиста.
Ведущий специалист несет ответственность в соответствии 
с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации», а также:
-	неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;
-	правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным 
и гражданским законодательством Российской Федерации;
-	причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;
-	утрату или порчу муниципального имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей;
-	неисполнение или ненадлежащее исполнение распоряжений, приказов, поручений начальника Управления и начальника отдела инспекционно-правовой работы;
-	систематическое нарушение (без уважительных причин) сроков выполнения должностных обязанностей;
-	низкое качество подготовки проектов нормативных правовых актов и ответов на обращения граждан и организаций;
-	неисполнение служебной корреспонденции;
-	недостоверность и правовую необоснованность подготовленных документов;
-	представление неполной и необъективной информации; 
-	ненадлежащую подготовку информации и материалов, срыв проведения совещаний и иных мероприятий, проводимых с участием Управления;
-	несоблюдение исполнительской и трудовой дисциплины;
-	действия или бездействие, ведущие к нарушению прав 
и законных интересов граждан и организаций;
-	разглашение сведений, составляющих государственную тайну, 
а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
-	несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, техники безопасности и пожарной безопасности;
-	несоблюдение ограничений, нарушение запретов, установленных законодательством Российской Федерации и Ростовской области 
о муниципальной службе и противодействии коррупции;
-	нарушение кодекса этики и служебного поведения.
4.  Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов, проектов управленческих решений
4.1.	Ведущий специалист принимает участие в подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации города, правовых актов Управления в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим 
в его должностные обязанности.
4.2.	Ведущий специалист вправе принимать участие в подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности, подготовке аналитических материалов по направлению деятельности, обсуждении проектов муниципальных правовых актов, правовых актов Управления, а также принимаемых управленческих решений.
4.3.	Ведущий специалист обязан участвовать в подготовке ежемесячных, квартальных и годовых планов работы Управления, проектов нормативных правовых актов и (или) проектов по вопросам, отнесенным 
к своей компетенции, отчетной и статистической информации 
по направлению деятельности.
4.4.	При исполнении должностных обязанностей ведущий специалист в пределах своей компетенции обязан принимать управленческие и иные решения по:
-	внесению предложений по изменению, дополнению в проекты муниципальных правовых актов, правовых актов Управления, находящихся в стадии разработки или рассмотрения;
-	визированию проектов документов, в случае согласия с их содержанием;
-	подготовке необходимых справочно-информационных и других материалов.
5.  Порядок взаимодействия ведущего специалиста при исполнении должностных обязанностей с работниками Администрации города, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист в порядке, установленном действующим законодательством и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с:
-	работниками структурных подразделений Правительства Ростовской области;
-	работниками и должностными лицами Администрации города, отраслевых (функциональных) органов Администрации города, администраций районов города Ростова-на-Дону;
-	работниками федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Ростовской области, органов местного самоуправления; правоохранительных, налоговых и других органов; 
-	организациями, гражданами.
6.Перечень муниципальных услуг, переданных в установленном порядке государственных услуг, оказываемых ведущим специалистом 
При выполнении своих обязанностей ведущий специалист не оказывает муниципальные и переданные в установленном порядке государственные услуги.

Ведущий специалист
Отдела инспекционно-правовой работы           ______________               ФИО
                                                                                         (подпись) 
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