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                Приложение №2 к Методическим рекомендациям по составлению должностных регламентов государственных гражданских служащих Томской области
УТВЕРЖДАЮ

                Начальник Департамента                    

                государственной гражданской службы       

               Администрации Томской области

                                                             А.В.Зеленцов

                «___»_____________20__ г.

Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность главного специалиста комитета по управлению государственной гражданской службой Департамента государственной гражданской службы Администрации Томской области
1. Общие положения
1.1. Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области в исполнительном органе государственной власти Томской области (далее по тексту – должностной регламент), является составной частью административного регламента высшего исполнительного органа государственной власти Томской области. 

1.2. Должностной регламент составляется на каждую должность государственной гражданской службы Томской области в исполнительном органе государственной власти Томской области в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Томской области и штатным расписанием исполнительного органа государственной власти Томской области. Должностной регламент устанавливает функциональное и технологическое разделение труда между государственными гражданскими служащими Томской области, замещающими должности в исполнительном органе государственной власти Томской области. 

1.3. Положения должностного регламента учитываются при проведении конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы; результаты исполнения гражданским служащим должностного регламента учитываются при включении государственного гражданского служащего в кадровый резерв, оценке его профессиональной служебной деятельности в ходе проведения аттестации, квалификационного экзамена, поощрении либо применении дисциплинарного взыскания в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения гражданским служащим возложенных на него должностных обязанностей.

2. Паспорт должности
2.1. Описание должности государственной гражданской службы Томской области в исполнительном органе государственной власти Томской области, на которую составлен настоящий должностной регламент (далее - должность государственной гражданской службы Томской области):
2.1.1. Наименование соответствующего исполнительного органа государственной власти Томской области: Администрация Томской области.
2.1.2 Наименование соответствующего структурного подразделения исполнительного органа государственной власти Томской области: Комитет по управлению государственной гражданской службой (далее – Комитет) Департамента государственной гражданской службы (далее – Департамент).
2.1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: Регулирование государственной гражданской службы; Регулирование муниципальной службы.
2.1.4. Виды профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: Регулирование дополнительного профессионального образования государственных гражданских служащих; Обеспечение прохождения муниципальной службы.
2.1.5. Категории должностей государственной гражданской службы Томской области:

( Руководители

( Помощники (советники)
( Специалисты
( Обеспечивающие специалисты
2.1.6. Группы должностей государственной гражданской службы Томской области:
( Группа высших должностей
( Группа главных должностей

( Группа ведущих должностей

( Группа старших должностей

( Группа младших должностей
2.1.7. Наименование должности государственной гражданской службы Томской области:  главный специалист.

2.1.8. Должность непосредственного руководителя лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области: заместитель начальника Департамента - председатель комитета по управлению государственной гражданской службой.

2.1.9. Перечень лиц, замещающих должности, подчиненные лицу, замещающему должность государственной гражданской службы Томской области: нет.

2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к должности государственной гражданской службы Томской области:
2.2.1. Уровень профессионального образования: 
 Высшее образование (не ниже уровня специалитета, магистратуры)
 Высшее образование 

 Среднее профессиональное образование
2.2.2. Стаж государственной гражданской службы или муниципальной службы либо работы, необходимый для замещения данной должности государственной гражданской службы Томской области: без предъявления требований к стажу.
2.2.3. Знания и умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности государственной гражданской службы Томской области:
1) Специальность, направление подготовки: государственное и муниципальное управление, гуманитарные дисциплины.
2) Знания: 
а) базовые квалификационные требования к знаниям:

Конституции Российской Федерации;

Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной гражданской службы Российской Федерации»;

Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Закона Томской области от 09.12.2005 № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;

Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Закона Томской области от 07.07.2009 № 110-ОЗ «О противодействии коррупции в Томской области»;
правил русского языка, основ делопроизводства и документооборота;
знаний в сфере информационно – коммуникационных технологий.
б) функциональные квалификационные требования к знаниям:
Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

Закона Томской области от 11.09.2007 № 198-ОЗ «О муниципальной службе в Томской области»;

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

Закона Томской области от 09.10.2007 № 223-ОЗ «О муниципальных должностях в Томской области»;

Указа Президента Российской Федерации от 28.12.2006 № 1474 «О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации»;
Постановления Правительства Российской Федерации от 06.05.2008 № 362 «Об утверждении требований к профессиональной переподготовке, повышению квалификации и стажировке государственных гражданских служащих Российской Федерации».

в) требования к иным знаниям: не установлены.
3) Умения:
а) базовые квалификационные требования к умениям:

общие профессиональные навыки (качества):

настойчивость в решении поставленных задач;
способность к саморазвитию;

прикладные профессиональные навыки (качества):
качественная подготовка документов;

убедительность коммуникации;
организационное обеспечение проводимых мероприятий;

систематизация и структурирование информации.
б) функциональные квалификационные требования к умениям: не установлены.
3. Права и обязанности государственного гражданского служащего 
3.1. Обязанности, права, показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего по исполнению функций, закрепленных за должностью государственной гражданской службы Томской области, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих или других решений:
Обязанности:
1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Устав (Основной закон) Томской области, законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области.

2. Осуществлять организационное и информационно - аналитическое обеспечение программ дополнительного профессионального образования муниципальных служащих:

1) разрабатывать проекты нормативных правовых актов, за исключением законов Томской области, по вопросам дополнительного профессионального образования муниципальных служащих Томской области;

2) проводить анализ заявок органов местного самоуправления Томской области на дополнительное профессиональное образование и обеспечивать формирование групп на основании поданных заявок по программам профессионального развития муниципальных служащих;
3) вести статистику для подготовки аналитических материалов и отчетов по организации дополнительного профессионального образования муниципальных служащих;
4) обрабатывать анкеты в рамках мониторинга эффективности программ дополнительного профессионального образования для государственных и муниципальных служащих и анализировать результаты анкетирования;

5) участвовать в проведении семинаров, консультаций по вопросам дополнительного профессионального образования муниципальных служащих Томской области.
3. Осуществлять методическое сопровождение тестирования кандидатов, участвующих в конкурсах на замещение вакантных должностей и включение в кадровый резерв государственной гражданской службы Томской области, на знание законодательства, ИКТ, правил русского языка и делопроизводства.
4. Подготавливать служебные записки по вопросам, входящим в компетенцию.
5. Подготавливать информацию, отчетность в органы государственной власти по вопросам в части своей компетенции.
6. Осуществлять организационное и методическое обеспечение мероприятий, проводимых Департаментом в сфере государственной гражданской службы: совещаний, семинаров и др. (разрабатывать планы проведения мероприятий, качественный и количественный состав участников, готовить необходимые материалы).

7. Информировать в пределах своей компетенции заинтересованные органы государственной власти, организации и должностные лица о характере, сроках и местах проведения мероприятий.

8. Выполнять в установленные сроки иные поручения председателя Комитета и начальника Департамента, обусловленные осуществлением функций Комитета. 

Права:
1. Осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Администрации Томской области, иными исполнительными органами государственной власти Томской области, органами местного самоуправления и сотрудниками Департамента по исполнению возложенных на главного специалиста функций.

2. Знакомиться с нормативными правовыми актами Томской области, если они касаются вопросов, по которым главный специалист выполняет те или иные обязанности.

3. Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от председателя Комитета.

4. Запрашивать и получать от исполнительных органов государственной власти и органов местного самоуправления, юридических и физических лиц полную и объективную информацию, необходимую для осуществления возложенных на главного специалиста обязанностей.
5. Давать муниципальным служащим Томской области разъяснения по вопросам, входящим в должностные обязанности главного специалиста, предусмотренные настоящим регламентом.
6. Разрабатывать методические и инструктивные материалы по вопросам дополнительного профессионального образования муниципальных служащих Томской области.

7. Вести переписку с органами государственной власти и местного самоуправления по вопросам, относящимся к ведению главного специалиста.

8. Вносить на рассмотрение председателя Комитета, начальника Департамента предложения по вопросам, относящимся к компетенции главного специалиста, в том числе предложения по совершенствованию работы Департамента.

9. Пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Администрации Томской области и муниципальных образованиях Томской области.

 10. Получать дополнительное профессиональное образование за счет средств областного бюджета.

11. Иметь иные права, предусмотренные нормами действующего законодательства Российской Федерации и Томской области.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности: 

1. Своевременность исполнения служебных обязанностей. 

2. Качество исполнения служебных обязанностей.
3. Качество организационного обеспечения мероприятий.

4. Положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности главного специалиста.
3.2. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей: 
Обязан принимать решения:

В случае неисполнения непосредственными исполнителями сроков предоставления информации, необходимой для выполнения служебных обязанностей, главный специалист обязан обратиться к председателю комитета по управлению государственной гражданской службой Департамента государственной гражданской службы Администрации Томской области либо подготовить докладную записку на имя начальника Департамента государственной гражданской службы Администрации Томской области. 
Вправе принимать решения: 

1. При получении какой-либо информации от непосредственных исполнителей главный специалист имеет право самостоятельно обращаться к непосредственному исполнителю, если информация не является полной, или требуются какие-либо уточнения, или нарушаются сроки ее предоставления. В случае отказа исполнителя выполнить поручение, главный специалист имеет право обратиться к руководителю непосредственного исполнителя. 

2. При запросе у других государственных гражданских служащих необходимых методических, справочных, статистических и других материалов, необходимых для подготовки нормативных правовых актов, выполнения других служебных обязанностей и поручений, главный специалист имеет право направлять напоминания и просьбы о внесении необходимых дополнений и изменений в представленные материалы. 

4. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом исполнительного органа  государственной власти.
Главный специалист Комитета по управлению государственной гражданской службой Департамента государственной гражданской службы Администрации Томской области не оказывает государственных услуг.

5. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей
5.1. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с государственными гражданскими служащими Департамента государственной гражданской Администрации Томской области:

1. При выполнении служебных обязанностей главный специалист имеет право обратиться с устной или письменной просьбой к председателю Комитета об оказании помощи в выполнении данных обязанностей силами других сотрудников Департамента государственной гражданской службы Администрации Томской области (размножение необходимых материалов, документов, другая техническая работа). В случае принятия положительного решения главный специалист обязан четко проинструктировать сотрудников о содержании поручения, сроках его исполнения. Ответственность за результат и качество выполнения поручений несет главный специалист. 

2. Главный специалист обязан выполнять поручения других сотрудников Департамента государственной гражданской службы Администрации Томской области, не входящие в его должностные обязанности, если они согласованы с его непосредственным руководителем, в противном случае он имеет право отказаться от их исполнения. Если исполнение поручений, не входящих в должностные обязанности главного специалиста, нарушает процедуры и сроки исполнения им своих прямых обязанностей, он имеет право потребовать у своего руководителя письменного распоряжения о переносе сроков и изменения процедур исполнения своих обязанностей.
5.2. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с государственными гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления:

Главный специалист имеет право оказывать консультативную помощь государственным гражданских служащим иных органов государственной власти Томской области, муниципальным служащим органов местного самоуправления по вопросам, входящим в его компетенцию.  
При исполнении своих служебных обязанностей главный специалист взаимодействует с государственными гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления через специалистов, уполномоченных вести аналогичную работу. В случае неисполнения специалистом своих обязанностей в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Администрации Томской области главный специалист имеет право обратиться к своему непосредственному руководителю.

5.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:

1. Главный специалист обязан соблюдать сроки исполнения поручений по письменным обращениям граждан и организаций.

2. Главный специалист обязан работать с письмами и заявлениями граждан и организаций в строгом соответствии с требованиями Регламента работы Администрации Томской области. 

3. Главный специалист имеет право отказать гражданину или организации в предоставлении ему государственной услуги, выходящей за рамки компетенции его должности.

6. Поощрение и ответственность государственного гражданского служащего за результаты исполнения должностных обязанностей, соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и исполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.
6.1. Поощрение и награждение государственного гражданского служащего: 

1. Государственный гражданский служащий имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих. 

2. Государственный гражданский служащий имеет право претендовать на моральное и материальное вознаграждение по итогам прохождения аттестации или сдачи квалификационного экзамена, а также по итогам работы за год, если достигнуты показатели результативности и эффективности его профессиональной деятельности.

6.2. Ответственность государственного гражданского служащего за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, предусмотрена Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими Федеральными законами.

1. Главный специалист  несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, указанных в пункте 3.2. раздела 3 настоящего должностного регламента, а также служебных обязанностей предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ и Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

2. Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения должностных  обязанностей являются:

 а) срыв, без уважительной причины, сроков исполнения должностных обязанностей;

б) нарушение Регламента работы Администрации Томской области;

в) жалобы со стороны государственных гражданских служащих Администрации Томской  области на неправомерные действия государственного гражданского служащего в процессе исполнения им служебных обязанностей;

г) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.

3. Применение взысканий к гражданскому служащему осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
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Согласовано:

Председатель комитета по управлению государственной 

гражданской службой – заместитель начальника 

Департамента государственной гражданской службы 
Администрации Томской области                                                                                 Е.С.Глухова                                                      
PAGE  

