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УТВЕРЖДАЮ 

Председатель Комитета 

по охране объектов культурного 

наследия Томской области 

______________ Е.В. Перетягина

«_____» ______________2018 года
Должностной регламент

государственного гражданского служащего Томской области, 
замещающего должность ведущего специалиста Комитета 

по охране объектов культурного наследия Томской области

1. Общие положения

1.1. Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области (далее – должностной регламент) регулирует осуществление государственным гражданским служащим Томской области профессиональной деятельности.
1.2. 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, 
на которую составлен настоящий должностной регламент:
2.1.1. Наименование органа государственной власти Томской области: Комитет по охране объектов культурного наследия Томской области.
2.1.2. Наименование структурного подразделения органа государственной власти Томской области: нет.

2.1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: «Обеспечение деятельности государственного органа».
2.1.4. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: «Документационное обеспечение, ведение баз данных общего назначения в государственных органах, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов».
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: ведущий специалист. 

2.1.8. Должность (и) непосредственного (ых) руководителя (ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области: председатель Комитета, заместитель председателя Комитета.

2.1.9. Перечень подчиненных должностей 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 работы по специальности, направлению подготовки, необходимый для замещения данной должности государственной гражданской службы Томской области: без предъявления требований к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки. 
2.2.3. Специальность, направление подготовки: без предъявления требований к специальности, направлению подготовки.
2.2.4. Знания и умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей 
по замещаемой должности государственной гражданской службы Томской области: 

1) знания:

а) базовые квалификационные требования к знаниям:
Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ 
«О системе государственной 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», знание правил русского языка, основ делопроизводства и документооборота,  знания в сфере информационно-коммуникационных технологий.
б) функциональные квалификационные требования к знаниям включают в себя знания:
Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Закона Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления», распоряжения Губернатора Томской области от 07.04.2009 № 100-р «Об утверждении Стандарта делопроизводства в Администрации Томской области», распоряжения Губернатора Томской области от 23.07.2015 № 235-р «Об использовании автоматизированной системы делопроизводства в исполнительных органах государственной власти Томской области».

в) требования к иным знаниям: Временный регламент использования автоматизированной системы делопроизводства в исполнительных органах государственной власти Томской области.
2) умения:

а) базовые квалификационные требования к умениям:

· общие профессиональные навыки (качества): ориентация на достижение результата, работа в команде, способность к саморазвитию, способность к бесконфликтному деловому стилю общения, укрепление авторитета государственных гражданских служащих.
· прикладные профессиональные навыки (качества): качественная подготовка документов, умение планировать деятельность и результат, сбор и анализ информации, стремление обеспечить качественное и своевременное предоставление государственных услуг, убедительность коммуникации. 
б) функциональные квалификационные требования к умениям: обеспечение редакционной правки документов, обеспечение установленного порядка прохождения документов.
3. Должностные обязанности и права 
государственного гражданского служащего 

3.1. Должностные обязанности, права, показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего, 
в том числе при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих или иных решений:

Должностные обязанности. 
1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты Томской области 
и обеспечивать их исполнение.

2. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

3. Соблюдать служебный распорядок Комитета по охране объектов культурного наследия Томской области.

4. Осуществлять регистрацию и учет входящей и исходящей корреспонденции, прием и отправку корреспонденции.

5. Осуществлять регистрацию государственных контрактов (договоров), соглашений, заключаемых Комитетом, в том числе платежных документов, представляемых контрагентами Комитета, а также заключений, подготовленных ответственными должностными лицами Комитета, по результатам проведения экспертизы поставленного товара, выполненных работ, оказанных услуг.
6. Осуществлять регистрацию правовых актов Комитета.
7. Осуществлять техническое сопровождение деятельности работников Комитета, в том числе, ксерокопирование документов, набор и форматирование текста и др.

8. Вручать работникам Комитета, руководителям и/или сотрудникам областных государственных учреждений и предприятий, в отношении которых функции и полномочия учредителя осуществляет Комитет, документы для ознакомления и организации их исполнения, контролировать своевременность их исполнения.
9. Выдавать необходимую информацию и документы по запросам работников Комитета.
10. Подготавливать документы Комитета для сдачи их в архив.
11. Выполнять поручения председателя Комитета, в том числе, готовить информацию для отчета о проделанной работниками Комитета работе и др.

12. Обеспечивать хранение и учет приказов, входящей и исходящей корреспонденции Комитета.
13. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.

14. Исполнять другие обязанности в соответствии с действующим законодательством и Российской Федерации и Томской области, поручениями председателя Комитета.

Права.
1. Использовать служебную компьютерную и оргтехнику, телефонную, для решения поставленных задач.
2. Обращаться с запросами и получать информацию в пределах своей компетенции от государственных гражданских служащих структурных подразделений Администрации Томской области, иных исполнительных органов государственной власти Томской области, от органов местного самоуправления, юридических лиц. 
5. Осуществлять в пределах своей компетенции и в целях решения поставленных задач взаимодействие со структурными подразделениями Администрации Томской области, органами государственной власти Томской области, органами государственной власти Российской Федерации, органами местного самоуправления. 
6. Получать полную и объективную оценку своей деятельности от непосредственных руководителей.

7. Имеет право на профессиональное развитие в соответствии с действующим законодательством.
8. Вносить на рассмотрение председателя Комитета вопросы по созданию условий, необходимых для успешного выполнения должностных обязанностей.

9. Пользоваться иными правами в соответствии с действующим законодательством.
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Своевременность и качество исполнения служебных обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом.

2. Отсутствие претензий, связанных с нарушениями регистрации и прохождения документов и ведения электронного документооборота.
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 угрозы срыва сроков исполнения документов немедленно информировать председателя Комитета, заместителя председателя Комитета.

Вправе принимать решения: 
В целях недопущения срыва сроков направления исходящих документов по назначению.
4. Перечень государственных услуг, 
оказываемых гражданам и организациям в соответствии 
с административным регламентом органа государственной власти Томской области
Ведущий специалист не оказывает государственных услуг.

5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
Сроки и процедуры определяются в соответствии с федеральными и иными нормативными актами Российской Федерации и Томской области.

6. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего 
в связи с исполнением им должностных обязанностей

6.1. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с гражданскими служащими этого же органа исполнительной власти Томской области: 

1. Имеет право требовать от работников Комитета наличие необходимых виз на документе, наличие приложений, наличие подписей на документе и приложениях, наличие фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя.

2. При выполнении обязанностей, указанных в пункте 3.1., ведущий специалист имеет право:

обратиться с устной или письменной просьбой к непосредственным руководителям об оказании помощи в выполнении данных обязанностей;

запрашивать от государственных гражданских служащих Комитета информацию, необходимую ему для осуществления должностных обязанностей, иные необходимые материалы и документы.

6.2. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления:

Ведущий специалист взаимодействует с канцелярией АТО, помощниками курирующего заместителя Губернатора Томской области, Комитетом 
по работе с личными обращениями граждан Администрации Томской области, иными организациями в пределах исполнения должностных обязанностей.

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

1. Ведущий специалист обязан работать с письмами и заявлениями организаций и граждан в строгом соответствии с требованиями Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Закона Томской области от 11 января 2007 года № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления», Регламента работы Администрации Томской области.

2. Ведущий специалист взаимодействует с иными организациями и гражданами в пределах исполнения должностных обязанностей.

3. По поручению непосредственных руководителей взаимодействует с курируемыми Комитетом предприятиями и ведомствами, а также организациями и гражданами.

7. Поощрения и ответственность государственного гражданского служащего 
за результаты исполнения служебных обязанностей, соблюдение ограничений 
и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов 
и исполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции
7.1. Поощрение и награждение государственного гражданского служащего:

1. Ведущий специалист имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих.

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

7.2. Ответственность государственного гражданского служащего за неисполнение 
или ненадлежащее исполнение служебных 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. Ведущий специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, указанных в пункте 3.1 раздела 3 настоящего должностного регламента, а также служебных обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

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

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

б) нарушение Регламента работы Администрации Томской области; 

в) нарушение по необъективным причинам сроков предоставления отчетности 
и неисполнение работы, предусмотренной планами;  

г) некачественная подготовка документов и других материалов; 

д) действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан;
е) жалобы на неправомерные действия ведущего специалиста в процессе исполнения им служебных обязанностей;

ж) разглашение или использование в целях, не связанных с государственной гражданской службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом 
к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставшей известной в связи с исполнением служебных обязанностей; 

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

3. Применение взысканий к ведущему специалисту осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
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