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[bookmark: _GoBack]ДОЛЖНОСТНОГО РЕГЛАМЕНТА
 ГОСУДАРСТВЕННОГО ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ, ЗАМЕЩАЮЩЕГО ДОЛЖНОСТЬ КОНСУЛЬТАНТА КОМИТЕТА ОРГАНИЗАЦИОННО-ПРАВОВОЙ РАБОТЫ ДЕПАРТАМЕНТА 
ГОСУДАРСТВЕННОГО ЗАКАЗА ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения

1.1. Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность консультанта комитета организационно – правовой работы Департамента государственного заказа Томской области (далее – государственный гражданский служащий) (далее – должностной регламент), регулирует осуществление государственным гражданским служащим профессиональной деятельности. 
1.2. Положения должностного регламента учитываются при проведении конкурса на замещение  вакантной должности государственной гражданской службы; результаты исполнения  государственным гражданским служащим должностного регламента учитываются при включении государственного гражданского служащего в резерв, оценке его профессиональной служебной деятельности в ходе проведения аттестации, квалификационного экзамена, поощрении либо применении дисциплинарного взыскания в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения государственным  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: Департамент государственного заказа Томской области (далее – Департамент).
2.1.2. Наименование структурного подразделения органа государственной власти Томской области: комитет организационно – правовой работы (далее - комитет).
2.1.3.Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: обеспечение деятельности государственного органа.
2.1.4. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: регулирование контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд Томской области, правовое (юридическое) обеспечение деятельности государственного органа.
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: консультант.
2.1.8. Должность непосредственного руководителя лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области: председатель 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: не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или не менее четырех лет работы по специальности, направлению подготовки.
2.2.3. Специальность, направление подготовки: юриспруденция, правоведение.
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: Конституция Российской Федерации; Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Закон Томской области от 9 декабря 2005 года № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»; Закон Томской области от 7 июля 2009 года № 110-ОЗ «О противодействии коррупции в Томской области»; правила русского языка, основы делопроизводства и документооборота, знания в сфере информационно-коммуникационных технологий;
б) функциональные квалификационные требования к знаниям: Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 года № 195-ФЗ; Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 года № 145-ФЗ; Налоговый кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 года № 146-ФЗ; Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; Федеральный закон от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Закон Томской области от 7 марта 2002 года № 9-ОЗ «О нормативных правовых актах Томской области»;
в) требования к иным знаниям: не установлены.
2) Умения:
а) базовые квалификационные требования, предъявляемые к умениям: ориентация на достижение результата; способность к бесконфликтному деловому стилю общения; работа в команде; способность к саморазвитию, укрепление авторитета государственных гражданских служащих; качественная подготовка документов; умение планировать деятельность и результат; стремление обеспечить качественное и своевременное предоставление государственных услуг; сбор и анализ информации; убедительность коммуникации;
б) функциональные квалификационные требования к умениям: понимание системы действующего законодательства Российской Федерации и Томской области, основных правовых понятий, категорий, конструкций; понимание системы и принципов взаимодействия органов государственной власти Российской Федерации и Томской области, органов местного самоуправления; умение пользоваться электронными справочными правовыми системами; опыт работы в сфере закупок товаров, работ, услуг.

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 правовых актов и проектов управленческих или иных решений:
Должностные обязанности:
1) Осуществлять планирование своей работы с учетом полученных заданий.
2) Разрабатывать проекты правовых актов в сфере деятельности Департамента и выносить их на согласование председателю комитета.
3) Подготавливать, в том числе совместно с другими структурными подразделениями Департамента, предложения об изменении либо отмене (признании утратившими силу) нормативных правовых актов Департамента.
4) Составлять заключения на проекты правовых актов, разрабатываемых структурными подразделениями Департамента, а также на проекты, поступающие в Департамент на согласование.
5) Проверять на соответствие требованиям законодательства представляемые на подпись начальнику Департамента проекты приказов, распоряжений, договоров и прочих документов правового характера.
6) Подготавливать (согласовывать) проекты договоров, подлежащих заключению от имени Департамента.
7) Представлять права и интересы Департамента в судебных органах, контрольных органах, административных органах.
8) Участвовать в комиссиях уполномоченного органа по осуществлению закупок товаров, работ, услуг, а также в рабочих группах, совещательных органах, экспертных и координационных советах, семинарах, работа которых связана со сферой деятельности Департамента.
9) Участвовать в проведении конкурсов на замещение вакантных должностей в Департаменте, а также на включение в кадровый резерв Департамента.
10) Осуществлять правовое просвещение государственных гражданских служащих Томской области, проходящих службу в Департаменте, и работников, не являющихся государственными гражданскими служащими Департамента, в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.
11) Подготавливать самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями Департамента, ответы на обращения граждан, органов и организаций по вопросам закупок товаров, работ и услуг для государственных и муниципальных нужд.
12) Проводить антикоррупционную экспертизу нормативных правовых актов Департамента и их проектов, а также правовую экспертизу разрабатываемых Департаментом проектов нормативных правовых актов Администрации Томской области, Губернатора Томской области.
13) Проводить проверку сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственных гражданских служащих Томской области, проходящих службу в Департаменте.
14) Осуществлять деятельность, направленную на профилактику и предупреждение коррупционных правонарушений в Департаменте.
15) Информировать начальника Департамента обо всех случаях склонения к совершению коррупционных правонарушений.
16) Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов и уведомлять в письменной форме работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения.
17) Соблюдать нормы Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», нормы правовых актов о государственной гражданской службе, о противодействии коррупции, а также правовые акты Департамента в сфере противодействия коррупции. Соблюдать Кодекс этики и основных правил поведения, утвержденный в Департаменте.
18) Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
19) При поступлении информации о возможных нарушениях действующего законодательства принимать меры к предупреждению таких нарушений.
20) В установленные сроки исполнять поручения и указания начальника Департамента, председателя комитета.
21) Исполнять другие обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

Права:
1)	Вносить предложения председателю комитета по вопросам, относящимся к функциям комитета.
2)	Знакомиться с документами, материалами, запрашивать и получать необходимую информацию от структурных подразделений Департамента, областных и федеральных органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности для исполнения должностных обязанностей.
3)	Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовой формы и формы собственности.
4)	Пользоваться информационными базами данных, имеющимися в Департаменте.
5)	Вносить предложения председателю комитета о разработке нормативных правовых актов в сфере деятельности Департамента и принимать участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями.
6)	Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от начальника Департамента, председателя комитета.
7)	Проходить подготовку и повышать квалификацию за счет средств бюджета Томской области.
8)	Пользоваться иными правами в соответствии с действующим законодательством.
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1) Своевременность и качество исполнения служебных обязанностей.
2) Число жалоб и замечаний со стороны гражданских служащих и работников, не являющихся государственными гражданскими служащими структурных подразделений Администрации Томской области и иных органов исполнительной государственной власти Томской области, на качество проведенной работы.
3.2. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей: 
1) Обязан принимать решения по вопросам планирования своей работы с учетом полученных заданий.
2) В случае неисполнения сроков предоставления информации и документов непосредственными исполнителями иных структурных подразделений Департамента по вопросам, связанным с исполнением обязанностей, указанных в пункте 3.1 раздела 3 настоящего должностного регламента, государственный гражданский служащий обязан обратиться непосредственно к руководителю структурного подразделения Департамента, либо подготовить докладную записку на имя начальника Департамента.
3) Государственный гражданский служащий имеет право запрашивать в структурных подразделениях Департамента, иных исполнительных органах государственной власти, у юридических лиц методические, справочные, статистические и другие материалы, необходимые для подготовки нормативных правовых актов, выполнения других служебных обязанностей и поручений.
4) При получении какой-либо информации от структурных подразделений Департамента, иных исполнительных органов государственной власти Томской области (в соответствии с принятыми нормативными правовыми актами) государственный гражданский служащий 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, государственный гражданский служащий имеет право обратиться к руководителю исполнителя.

