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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя директора - руководителя проектного офиса по развитию сельских территорий и садоводства

 ОГБУ «Агентство по развитию сельских территорий 

Ульяновской области»

1. Общие положения
1.1. Заместитель директора – руководитель  проектного офиса по развитию сельских территорий и садоводства Агентства относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется с нее приказом директора ОГБУ «Агентство по развитию сельских территорий Ульяновской области».


1.2. Заместитель директора – руководитель  проектного офиса по развитию сельских территорий и садоводства (далее заместитель директора – руководитель  проектного офиса) относится к категории руководителей Агентства и подотчётен директору Агентства.

1.3. Заместитель директора – руководитель  проектного офиса по развитию сельских территорий и садоводства относится к категории руководителей и исполняет должностные обязанности директора Агентства во время его отсутствия, несёт полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное выполнение возложенных обязанностей.

1.4. В своей деятельности заместитель директора – руководитель  проектного офиса по развитию сельских территорий и садоводства Агентства руководствуется:

     - законодательными  и  нормативными  документами,  регламентирующими производственно-хозяйственную  и   финансово-экономическую   деятельность Агентства;

     - методическими материалами, касающимися деятельности Агентства;

     - уставом Агентства;

     - правилами трудового распорядка;

     - настоящей должностной инструкцией.

Заместитель директора – руководитель  проектного офиса по развитию сельских территорий и садоводства должен знать:

     - законодательные  и  нормативные  правовые  акты,  регламентирующие производственно-хозяйственную  и   финансово-экономическую   деятельность Агентства, постановления федеральных, региональных  и  местных органов государственной власти, определяющие приоритетные направления развития сельских территорий региона;

     - методические и нормативные материалы других исполнительных органов власти, касающиеся вопроса развития сельских территорий и садоводства;
     - профиль, специализацию и особенности структуры Агентства;

     - перспективы технического, экономического  и  социального  развития отрасли сельского хозяйства, сельских территорий и садоводства;

     - потенциальные возможности и кадровые ресурсы Агентства;

     - порядок составления и согласования бизнес-планов производственно-хозяйственной и финансово-экономической деятельности предприятий сельскохозяйственной отрасли и в области садоводства;

     - рыночные методы хозяйствования и управления;

     -  систему экономических индикаторов, позволяющих определять инвестиционную привлекательность сельских территорий региона и разрабатывать  программы её повышения;

     - порядок заключения и исполнения хозяйственных договоров;

     - конъюнктуру рынка;

     - научно-технические достижения и передовой производственный опыт  в отрасли сельскохозяйственного производства;

     -  управление экономикой и финансами Агентства, организацию производства и труда;

     - порядок разработки и заключения  отраслевых соглашений о сотрудничестве;
     - трудовое законодательство;

     - правила и нормы охраны труда.

2. Квалификационные требования и требования к личностным качествам.
Функции заместителя директора – руководителя  проектного офиса.


2.1. На должность заместителя директора – руководителя  проектного офиса по развитию сельских территорий и садоводства назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование.


2.2. К заместителю директора – руководителю  проектного офиса по развитию сельских территорий и садоводства предъявляются следующие квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков:


2.2.1. Заместитель директора – руководитель  проектного офиса по развитию сельских территорий и садоводства обязан знать и применять на практике: Конституцию Российской Федерации, а также иные федеральные и областные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности проектного офиса и Агентства.


2.2.2. Заместитель директора – руководитель  проектного офиса по развитию сельских территорий и садоводства предполагает достаточный уровень знаний областей законодательства, связанных со служебной деятельностью специалиста.


2.3. Заместитель директора – руководитель  проектного офиса по развитию сельских территорий и садоводства должен владеть навыками по проведению анализа и обобщению информации на стадии принятия решения, высоким уровнем навыков работы на компьютере (свободное владение текстовым редактором и электронными таблицами, использование правовых баз данных, эффективное использование Интернет и электронной почты) и с информацией (выделение главного и второстепенного, возможность при необходимости увеличивать интенсивность работы и расширять объём используемой информации); 

 - коммерческое, гражданское, финансовое, земельное законодательство;

 - профиль, специализацию, особенности структуры Агентства, агропромышленного комплекса Ульяновской области;

 - перспективы технического и финансово-экономического развития сельских территорий Ульяновской области;

 - основные принципы финансового планирования;

 - порядок ценообразования, основы маркетинга;

 - порядок разработки коммерческих условий и соглашений.

2.4. Заместитель директора – руководитель  проектного офиса по развитию сельских территорий и садоводства предполагает наличие следующих личностных качеств:

- способность к самостоятельной работе;

- подготовка итоговых материалов, не требующих дополнительно корректировки;

- лидерские качества;

- стремление к профессиональному развитию;

- хорошие коммуникативные способности;

- стремление к расширению зоны собственной компетентности, приобретению новых знаний, умений и навыков;

- готовность делиться информацией с коллегами;

- умение последовательно изложить информацию;

- умение вести деловые диалоги, коллегиально решать задачи, объективно и непредвзято изучать точку зрения других специалистов;

- умение выработать адекватный и корректный стиль общения;

- высокую работоспособность, в том числе в условиях ограниченного времени и изменения содержания поставленной задачи;

- вежливость, выдержанность, доброжелательность.

На руководителя проектного офиса Агентства возлагаются следующие функции:

- обладать высокими организаторскими навыками, уметь организовать коллектив на выполнение поставленных задач; 

-  уметь планировать работу и осуществлять контроль деятельности подчиненных;

- уметь налаживать деловые связи, способствующие эффективному решению задач;

- уметь принимать взвешенные решения  и оценивать возможные последствия этих решений;

- объективно оценивать работу сотрудников и её результаты;

- проявлять заинтересованность в служебном росте и повышении квалификации подчинённых сотрудников.

3.Должностные обязанности заместитель директора – руководителя  проектного офиса по развитию сельских территорий и садоводства

Исходя из задач и функций заместитель директора – руководитель  проектного офиса по развитию сельских территорий и садоводства:


3.1. участвует в разработке проектов законов Ульяновской области и иных нормативных правовых актов по вопросам функционирования и развития агропромышленного комплекса, сельских территорий и садоводческого движения Ульяновской области;


3.2. участвует в разработке проектов приказов и распоряжений, положений, инструкций, других нормативных правовых и распорядительных актов, издаваемых Агентством;


3.3. участвует в разработке рекомендаций, даёт разъяснения и консультации по вопросам развития сельских территорий организациям агропромышленного комплекса, сельским жителям, садоводам;


3.4. участвует в проверках, совещаниях, заседаниях, комиссиях, рабочих группах в соответствии со своей компетенцией;


3.5. ведёт работу с письмами, обращениями, жалобами, предложениями, заявлениями граждан и организаций, предприятий, учреждений, поступающими в адрес Губернатора – Председателя Правительства Ульяновской области, Министра сельского, лесного хозяйства и природных ресурсов Ульяновской области, директора Агентства, готовит ответы на них;


3.6. участвует в разработке  долговременной стратегии экономического развития сельскохозяйственного производства и повышения инвестиционной привлекательности сельских территорий Ульяновской области;
3.7. принимает  меры по своевременной разработке и заключению инвестиционных соглашений, способствующих динамичному экономическому развитию сельскохозяйственного производства и комплексному развитию сельских территорий Ульяновской области;

3.8. осуществляет  координацию и государственное регулирование реализации инвестиционных проектов в Ульяновской области;

3.9. организовывает участие Ульяновской области в выставках, ярмарках, торгах, биржах, том числе и международного масштаба;
3.10. изучает  инвестиционный  потенциал сельских территорий Ульяновской области и выработка предложений по его эффективному использованию;


3.11. способствует обеспечению равных по отношению к другим сельхозпредприятиям организационных, экономических, финансовых, правовых и социальных условий для садоводческих некоммерческих объединений граждан;

3.12. защищает интересы садоводческих некоммерческих объединений граждан в условиях рыночной экономики;

3.13. осуществляет  координацию и государственное регулирование  деятельности садоводческих некоммерческих объединений граждан;

3.14. реализует  государственный  механизм поддержки развития садоводческих некоммерческих объединений граждан в регионе;

3.15. обеспечивает выработку и реализацию эффективного механизма мотивации к развитию любительского садоводства в нашем регионе;

3.16. обеспечивает развитие земельной реформы в области, совершенствования земельных отношений в сфере мелкотоварного сельхозпроизводства, защиты законных прав граждан на землю, расширение крестьянских землевладений;

3.17. участвует в формировании социальной и рыночной инфраструктуры на основе кооперации и интеграции садовых товариществ Ульяновской области;


3.18.  проводит информационную и разъяснительную работу среди садоводческих некоммерческих объединений граждан через различные формы и каналы о сути и значимости, механизмах реализации принимаемых на федеральном и областном уровнях законодательных актов, решений, постановлений и рекомендаций, касающихся их жизнедеятельности, законных интересов и прав;

3.19. проводит  аналитическую работу и практическую реализацию результатов на местах;

3.20. обеспечивает  сбор необходимых информационных и статистических материалов, их анализ и обобщение для подготовки и рассмотрения вопросов, касающихся состояния дел и перспектив развития садоводческих некоммерческих объединений граждан в законодательных (представительных) и исполнительных органах, на совещаниях и заседаниях, а также для подготовки различного рода справок, информаций, рекомендаций, писем в различные инстанции;

3.21. организовывает  контроль за прохождением и исполнением различных документов, писем и обращений, жалоб и заявлений по проблемам образования и деятельности садоводческих некоммерческих объединений граждан. Подготовка ответов на обращения граждан в установленные законом сроки;

3.22. оказывает информационные и консультационные услуги крестьянским (фермерским), личным подсобным хозяйствам и садоводческим некоммерческим объединениям граждан, а также физическим лицам по вопросам и направлениям их деятельности в соответствии с компетенцией;
3.23. Участвует  в составлении перспективных и текущих планов работы по достижению поставленной цели;

3.24. защищает интересы сельскохозяйственных товаропроизводителей в условиях рыночной экономики;

3.25. участвует в реализация государственного механизма поддержки развития сельскохозяйственного производства и сельских территорий;

3.26. обеспечивает выработку и реализацию эффективного механизма мотивации к развитию сельскохозяйственного производства и сельских территорий в нашем регионе;

3.27. способствует  развитию земельной реформы в области, совершенствования земельных отношений в сфере мелкотоварного сельхозпроизводства, защищает  законных прав граждан на землю, расширение крестьянских землевладений;

3.28. участвует в  формировании социальной и рыночной инфраструктуры в сельской местности;

3.29. организует  проведение информационной и разъяснительной работы среди сельхозтоваропроизводителей региона через различные формы о сути и значимости, механизмах реализации принимаемых на федеральном и областном уровнях законодательных актов, решений, постановлений и рекомендаций, касающихся их деятельности, законных интересов и прав;

3.30. организует проведение аналитической работы и практическую реализацию результатов на местах;

3.31. обеспечивает сбор необходимых информационных и статистических материалов, их анализ и обобщение для подготовки и рассмотрения вопросов, касающихся состояния дел и перспектив развития сельскохозяйственного производства и сельских территорий в законодательных (представительных) и исполнительных органах, на совещаниях и заседаниях, а также для подготовки различного рода справок, информаций, рекомендаций, писем в различные инстанции;

3.32. организует контроль за прохождением и исполнением различных документов, писем и обращений, жалоб и заявлений по проблемам сельскохозяйственного производства и развития сельских территорий. Подготовка ответов на обращения граждан в установленные законом сроки;

3.33. осуществляет оказание информационных и консультационных услуг сельхозтоваропроизводителям, инвесторам, а также физическим лицам по вопросам и направлениям их деятельности в соответствии с компетенцией;

3.34. выполняет поручения  директора Агентства;


3.35. постоянно изучает действующее законодательство, повышает квалификацию.


3.36.осуществляет общее  руководство производственно-хозяйственной  и финансово-экономической деятельностью Агентства (в период отсутствия директора);

3.37.осуществляет организацию взаимодействия всех структурных подразделений Агентства (в период отсутствия директора);

3.38. осуществляет обеспечение выполнения всех принимаемых Агентством обязательств, включая обязательства перед бюджетами разных уровней и внебюджетными фондами, а также по договорам (в период отсутствия директора);

3.39. осуществляет создание условий для внедрения новейшей техники  и  технологии в сельскохозяйственной отрасли, прогрессивных форм управления и организации труда.
3.40. обеспечивает принятие мер по обеспечению здоровых и безопасных условий труда в Агентстве (в период отсутствия директора);
3.41. осуществляет контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации в деятельности всех дирекций (в период отсутствия директора).Защита имущественных  интересов  Агентства  в  суде,  органах государственной власти (в период отсутствия директора).
4. Права заместителя директора – руководителя проектного офиса по развитию сельских территорий и садоводства

Заместитель директора – руководитель проектного офиса по развитию сельских территорий и садоводства в пределах компетенции при исполнении возложенных на него должностных обязанностей обладает следующими правами:


- докладывать директору Агентства обо всех выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции;


- вносить предложения руководству по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в настоящей должностной инструкции должностных обязанностей;


- в пределах установленных должностных обязанностей и по поручению руководства представлять интересы Агентства в других органах, организациях, учреждениях;


- участвовать в пределах установленных должностными обязанностями в проведении плановых и целевых проверок;


- вносить вышестоящему руководству, директору Агентства конструктивные предложения по вопросам совершенствования работы Агентства и проектного офиса, выявленных недостатках, по оптимизации деятельности проектного офиса, предлагать новые пути решения существующих задач, а также о поощрении сотрудников проектного офиса или применении к ним дисциплинарных взысканий;
- принимать участие в подготовке и проведении совещаний, семинаров и других организационных мероприятий по вопросам, отнесённым к компетенции Агентства и проектного офиса;
- запрашивать и получать от органов исполнительной власти, местного самоуправления муниципальных образований области, организаций и подведомственных учреждений,  структурных подразделений Агентства информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
- взаимодействовать по вопросам, отнесённым к ведению проектного офиса, со структурными подразделениями Правительства Ульяновской области и иных исполнительных органов государственной власти;
- подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции, направлять инструктивные, методические и информационные документы по вопросам, отнесённым к компетенции проектного офиса;

- действовать без доверенности от имени Агентства, в том числе представлять его интересы, совершать в установленном порядке сделки от имени Агентства в соответствии с полномочиями, наделенными директором Агентства;


- распоряжаться имуществом Агентства, закреплённым за ним на праве оперативного управления, в порядке и пределах, установленных законодательством Российской Федерации и Ульяновской области, Уставом Агентства;


- определять в соответствии с законодательством Российской Федерации состав и объём сведений, составляющих коммерческую и служебную тайну Агентства, а также порядок её защиты;


- решать иные вопросы и осуществлять иные полномочия, отнесённые законодательством Российской Федерации и Ульяновской области, Уставом Агентства и настоящим Договором к компетенции заместителя директора - руководителя проектного офиса.
5. Ответственность заместителя директора – руководителя проектного офиса по развитию сельских территорий и садоводства 

 
Заместитель директора – руководитель проектного офиса по развитию сельских территорий и садоводства несёт ответственность:

- за невыполнение функций и задач, возложенных на проектный офис за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных  настоящей  должностной  инструкцией;


- за невыполнение функций и задач, возложенных на заместителя директора – руководителя дирекции на период отсутствия директора Агентства;


- за нарушение своих должностных обязанностей, повлекшее за собой причинение вреда и (или) нарушение законодательства Российской Федерации;


- за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и служебной информации, ставших известными заместителю директора – руководителю проектного офиса в связи с исполнением им должностных обязанностей;


- за утрату по его вине документов;


- заместитель директора – руководитель проектного офиса несёт административную, уголовную и иную  ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
______________________________
