PAGE  
7

Должностной регламент
государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области 
главного специалиста Комитета развития строительного комплекса и жилищной политики Департамента архитектуры и строительства 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:

Департамент архитектуры и строительства Томской области (далее – Департамент)
2.1.2. Наименование структурного подразделения органа государственной власти Томской области: Комитет развития строительного комплекса и жилищной политики (далее – Комитет)
2.1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного

гражданского служащего: Регулирование в сфере жилищно-коммунального комплекса и строительства.
2.1.4. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: Реализация государственных полномочий в сфере жилищной политики.
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 Комитета.
2.1.8. Должность(и) непосредственного(ых) руководителя(ей) 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: без предъявления требований к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
2.2.3. Специальность, направление подготовки: строительство, экономика и управление, «Государственное и муниципальное управление».
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 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Закона Томской области от 9 декабря 2005 года № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»; Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Закона Томской области от 7 июля 2009 года № 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: Градостроительного, Земельного и Жилищного кодексов Российской Федерации; Устава (Основного Закона) Томской области; Закона Томской области от 12 марта 2015 № 24-ОЗ «О стратегическом планировании в Томской области», Закона Томской области от 11 января 2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления», постановления Правительства Российской Федерации от 23.09.2016 № 959 «О федеральной государственной информационной системе ценообразования в строительстве», постановления Правительства Российской Федерации от 09.10.1995 N 982 «Об утверждении Порядка выпуска и погашения государственных жилищных сертификатов, выдаваемых гражданам Российской Федерации, лишившимся жилого помещения в результате чрезвычайных ситуаций, стихийных бедствий, террористических актов или при пресечении террористических актов правомерными действиями», постановления Администрации Томской области от 05 мая 2016 № 155а «Об утверждении Порядка разработки прогноза социально-экономического развития Томской области на среднесрочный период», приказ Департамента архитектуры и строительства Томской области от 30.08.2013 N 34-п «Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги «Предоставление жилых помещений по государственным жилищным сертификатам, выдаваемым гражданам Российской Федерации, лишившимся жилья в результате чрезвычайных ситуаций, стихийных бедствий, террористических актов или при пресечении террористических актов правомерными действиями».
в) требования к иным знаниям: Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», распоряжение Губернатора Томской области от 06.05.2010 № 147-р «О создании Научно-технического совета в сфере строительства и инфраструктуры Томской области».
2) умения:

а) базовые квалификационные требования к умениям: 
Общие профессиональные навыки: ориентация на достижение результата, работа в команде, способность к саморазвитию, способность к бесконфликтному деловому стилю общения, укрепление авторитета государственных гражданских служащих.
Прикладные профессиональные навыки: качественная подготовка документов, сбор и анализ информации, стремление обеспечить качественное и своевременное предоставление государственных услуг, умение планировать деятельность и результат, убедительность коммуникации.

б) функциональные квалификационные требования к умениям: не предъявляются.
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:

3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав (Основной Закон), законы и иные нормативные правовые акты Томской области и обеспечивать их исполнение;
3.1.2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;
3.1.3. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
3.1.4. Разрабатывать проекты правовых актов, в том числе нормативных, в сфере деятельности Комитета, а также предложения для включения в правовые акты Томской области и нормативные акты, разрабатываемые Департаментом;

3.1.5. Разрабатывать документы стратегического планирования Томской области в сфере жилищной политики, строительства, производства строительных материалов и изделий, безопасной, благоприятной среды жизнедеятельности населения (далее - сфера деятельности Комитета) и предложения в них;

3.1.6. Участвовать в разработке долгосрочных, среднесрочных, краткосрочных прогнозов в сфере деятельности Комитета;

3.1.7. Разрабатывать аналитические материалы, обобщающие информацию о реализации на территории Томской области правовых актов в сфере деятельности Комитета, в виде аналитических материалов либо проектов решений совещательных органов при Губернаторе Томской области, заместителе Губернатора Томской области по строительству и инфраструктуре; 

3.1.8.  Обеспечивать реализацию государственных программ, направленных на достижение целей, показателей и результатов, в реализации которых участвует Комитет;

3.1.9. Участвовать в обеспечении достижения целей, показателей и результатов региональных проектов Томской области, в реализации которых участвует Департамент, направленных на достижение целей, показателей и результатов федеральных проектов;

3.1.10. Обеспечивать реализацию функций куратора инвестиционного проекта, в рамках закона Томской области «О государственной поддержке инвестиционной деятельности в Томской области», в части информирования инвестора о существующих формах государственной поддержки инвестиционной деятельности в Томской области в сфере деятельности Комитета;
3.1.11. Участвовать в разработке плана мероприятий в рамках социального партнерства с общественными организациями в отрасли строительства и промышленности строительных материалов и изделий;

3.1.12. Участвовать в организации и проведении заседаний координационных и  совещательных органов в сфере деятельности Комитета и Научно-технического совета в сфере строительства и инфраструктуры Томской области;
3.1.13. Обеспечивать организацию и (или) проведение мероприятий для организаций строительного комплекса и промышленности строительных материалов и изделий: совещаний, конференций, встреч, выставок, подготовка протоколов этих совещаний, мониторинг исполнения поручений;
3.1.14. Готовить прогнозы социально-экономического развития Томской области (анализ и обобщение информации) на среднесрочный период в соответствии с  Порядком разработки прогноза социально-экономического развития Томской области на среднесрочный период  в сфере деятельности Комитета;

3.1.15. Взаимодействовать с органами местного самоуправления по получению информации, необходимой для исполнения должностных обязанностей;

3.1.16. Проводить мониторинг и готовить справочные материалы о наличии инвестиционных проектов в сфере промышленности строительных материалов и изделий;

3.1.17. Обеспечивать проведение мероприятий по регистрации юридических лиц в Федеральной государственной информационной системе ценообразования в строительстве;
3.1.18. Обеспечивать участие в реализации Плана мероприятий («дорожной карты») внедрения проекта «Региональный стандарт кадрового обеспечения промышленного (экономического) роста» в Томской области с подготовкой материалов в сфере деятельности Комитета;
3.1.19. Проводить мониторинг и подготовку справочных материалов и отчетов о финансово-экономическом состоянии организаций строительного комплекса и промышленности строительных материалов и изделий;
3.1.20. Обеспечивать реализацию мероприятий по предоставлению жилых помещений по государственным жилищным сертификатам, выдаваемым гражданам Российской Федерации, лишившимся жилья в результате чрезвычайных ситуаций, стихийных бедствий, террористических актов или при пресечении террористических актов правомерными действиями;

3.1.21. Готовить ответы на запросы федеральных министерств и ведомств, органов государственной власти, структурных подразделений Администраций Томской области, обращения граждан, органов местного самоуправления и организаций;

3.1.22. Выполнять иные поручения начальника Департамента, заместителя начальника Департамента, председателя Комитета, заместителя председателя Комитета, не предусмотренные настоящим должностным регламентом, не противоречащие действующему законодательству.
Права:

1) Взаимодействовать с сотрудниками федеральных органов государственной власти, департаментов и структурных подразделений Администрации Томской области, муниципальными служащими органов местного самоуправления и работниками других организаций, предприятий и ведомств в целях исполнения обязанностей, возложенных должностным регламентом.

2) Направлять запросы и получать полную и объективную информацию от органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, необходимую для исполнения возложенных обязанностей.

3) Знакомиться с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Администрации области и другой информацией, необходимой для исполнения должностных обязанностей.

4) Получать объективную оценку своей деятельности. 

5) Вносить на рассмотрение заместителя председателя Комитета, председателя Комитета вопросы по созданию условий, необходимых для успешного выполнения обязанностей, возложенных настоящим должностным регламентом, а также по усовершенствованию механизмов государственной поддержки по улучшению жилищных условий граждан.

6) Проходить подготовку и повышать квалификацию за счет средств областного бюджета.

7) Иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.
3.2. Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности: 

3.2.1. Качественное и своевременное исполнение обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом.

3.2.2. Отсутствие нарушений сроков исполнения поручений, документов.

3.2.3. Число возвратов документов на доработку не более 30%.
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:

1) о принятии необходимых мер в случае угрозы срыва сроков исполнения документов и поручений.
Вправе принимать решения 

1) о внесении предложений председателю Комитета и по улучшению деятельности Департамента и Комитета;

2) об определении приоритетов в очередности выполнения своих обязанностей в рамках своей компетенции, не нарушая сроков исполнения документов и поручений.

4. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом органа государственной власти Томской области

Предоставление жилых помещений по государственным жилищным сертификатам, выдаваемым гражданам Российской Федерации, лишившимся жилья в результате чрезвычайных ситуаций, стихийных бедствий, террористических актов или при пресечении террористических актов правомерными действиями

5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений, а также порядок согласования и принятия данных решений определяются в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми 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 государственными гражданскими служащими этого же органа государственной власти Томской области:

6.1.1. вправе запрашивать любую информацию, необходимую для осуществления функций Комитета, у сотрудников Департамента в устной либо письменной форме.

6.1.2. обязан выполнять поручения начальника Департамента, заместителя начальника Департамента, председателя комитета не входящие в его должностные обязанности, не противоречащие действующему законодательству Российской Федерации.
6.2. 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:
6.2.1 По поручению председателя Комитета взаимодействует с гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления Томской области в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.
6.2.2 По поручению председателя Комитета участвует в совещаниях, семинарах, конференциях, организуемых другими структурными подразделениями Администрации Томской области, федеральными органами государственной власти, муниципальными образованиями;

6.2.3 По поручению председателя Комитета взаимодействует с организациями и гражданами в пределах своей компетенции в соответствии законодательством Российской Федерации и Томской области.

7. 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

7.1. Поощрение и награждение государственного гражданского служащего:

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

7.1.2. 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.

7.2. 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.

7.2.1. Государственный гражданский служащий несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих служебных обязанностей, указанных в настоящем должностном регламенте, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, предусмотренную 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. К нему могут быть применены дисциплинарные взыскания и взыскания согласно Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

7.2.2. 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, Регламента работы Департамента;

в) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции;
7.2.3. Применение взысканий к гражданскому служащему осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

