Положения должностного регламента для кандидатов, участвующих в конкурсе на включение в кадровый резерв Департамента профессионального образования Томской области для замещения должностей ведущей группы

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»;

правил русского языка, основ делопроизводства и документооборота;

знаний в сфере информационно-коммуникационных технологий.

б) функциональные квалификационные требования к знаниям:

Налоговый кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 № 146-ФЗ;

Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ;

Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;

Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Закон о контрактной системе);

Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

Закон Томской области от 07.03.2002 № 9-ОЗ «О нормативных правовых актах Томской области»;

Постановление Администрации Томской области от 14.01.2014 № 1а «О мерах по реализации Федерального закона от 05.04.2013 «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

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

в) требования к иным знаниям: 

нет;

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, 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:

Опыт работы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

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.

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: 

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 по вопросам деятельности Департамента профессионального образования Томской области;

исполнять поручения начальника Департамента профессионального образования Томской области, заместителя начальника Департамента – председателя планово-экономического комитета Департамента профессионального образования Томской области, заместителя по правовым вопросам председателя планово-экономического комитета Департамента профессионального образования Томской области;
соблюдать действующие в Департаменте профессионального образования Томской области правила служебного распорядка;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

готовить ответы на обращения граждан, организаций, в установленном порядке;

соблюдать обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Томской области и нормативными правовыми актами Администрации Томской области, Губернатора Томской области и Департамента профессионального образования Томской области о персональных данных, о порядке обращения с конфиденциальной информацией, не относящейся к государственной тайне;

соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

входить в состав контрактной службы Департамента профессионального образования Томской области;

проверять правомерность плана-графика, плана закупок, изменений в них;

проверять правомерность обоснования закупки при формировании плана закупок;

проверять правомерность выбора способа определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

осуществлять подготовку извещений об осуществлении закупок, документации о закупках и проектов контрактов, в том числе типовых контрактов Заказчика, типовых условий контрактов Заказчика, приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядов, исполнителей) закрытыми способами на основании предложений других работников контрактной службы; 

осуществлять подготовку протоколов заседаний комиссии по осуществлению закупок на основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок;

обеспечивать проверку: соответствия требованиям, установленным законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим поставку товара, выполнения работы, оказания услуг, являющихся объектом закупки; непроведения ликвидации участника закупки – юридического лица и отсутствия решения арбитражного суда о признании участника закупки – юридического лица или индивидуального предпринимателя несостоятельным (банкротом) и об открытии конкурсного производства; непредоставления деятельности участника закупки в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на дату подачи заявки на участие в закупке; отсутствия у участника закупки недоимки по налогам, сборам, задолженности по иным обязательным платежам в бюджеты системы Российской Федерации; отсутствия в реестре недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участнике закупки – юридическом лице, в том числе информации об учредителях, о членах коллегиального исполнительного органа, лице, исполняющем функции единоличного исполнительного органа участника закупки; отсутствия у участника закупки – физического лица либо у руководителя, членов коллегиального исполнительного органа или главного бухгалтера юридического лица – участника закупки судимости за преступления в сфере экономики; обладания участником закупки исключительными правами на результаты интеллектуальной деятельности; соответствия дополнительным требованиям, устанавливаемым действующим законодательством о контрактной системе в сфере закупок для обеспечения государственных нужд;

подготавливать проект контракта со специализированной организацией для выполнения отдельных функций по определению поставщика;

в рамках своей компетенции обеспечивать предоставление учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы, организациям инвалидов преимущества в отношении предлагаемой ими цены контракта;

в рамках своей компетенции обеспечивать осуществление закупки у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций, в необходимых случаях устанавливает в проекте контракта требование о привлечении к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;

подготавливать разъяснения положений документации о закупке в части правового обоснования;

обеспечивать правомерность привлечения экспертов, экспертных организаций в соответствии с требованиями действующего законодательства о контрактной системе в сфере закупок для обеспечения государственных нужд;

обеспечивать согласование применения закрытых способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в порядке, установленным федеральным органом исполнительной власти по регулированию контрактной системы в соответствии с действующим законодательством о контрактной системе в сфере закупок для обеспечения государственных нужд;

готовить в рамках своей компетенции необходимые документы для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика в установленных Закона о контрактной системе случаях в соответствующие органы, определенные пунктами 24 и 25 части 1 статьи 93 Закона о контрактной системе;

обосновывать в документально оформленном отчёте невозможность или нецелесообразность использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя) в установленных законом случаях при осуществлении закупки у единого поставщика (подрядчика, исполнителя) для заключения контракта;

осуществлять правовое сопровождение действий по организации включения в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, уклонившихся от заключения контрактов;

определять случаи обязательного общественного обсуждение закупки товара, работы или услуги, по результатам которого, в случае необходимости, осуществляет подготовку предложений по изменению для внесения в планы закупок, планы-графики, документацию о закупках или отмене закупки;

осуществлять правовое сопровождение заключения, изменения, расторжения контракта;

проверять правомерность документов о приёмке результатов отдельного этапа исполнения контракта, а также поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги;

подготавливать для внесения уполномоченному органу, уполномоченному учреждению предложения для определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) на основании информации, поступившей от других работников контрактной службы при осуществлении закупок в соответствии с действующим законодательством о контрактной системе в сфере закупок для обеспечения государственных нужд;

проверять правомерность размещаемого в единой информационной системе в сфере закупок (далее – единая информационная система) извещения об осуществлении закупки с единым поставщиком;

формировать предложения по применению мер ответственности, в том числе подготавливает для направления поставщику (подрядчику, исполнителю) требование об уплате неустоек (штрафов, пеней) в случае просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств (в том числе гарантийного обязательства) предусмотренных контрактом, а также в иных случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом, совершает иные действия в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта на основе предоставленной иными работниками контрактной службы информации о неисполнении (ненадлежащем исполнении) контракта;

участвовать в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Заказчика, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) во взаимодействии с другими работниками контрактной службы;

осуществлять подготовку материалов для осуществления претензионной работы на основании представленной иными работниками контрактной службы информации о неисполнении (ненадлежащем исполнении) контракта;

осуществлять проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контрактов, на соответствие требованиям законодательства, подготавливает отказ Заказчику в принятии банковской гарантии и извещает об этом лицо, предоставившее банковскую гарантию, с указанием причин, послуживших основанием для отказа;

готовить самостоятельно и/или совместно со структурными подразделениями Департамента профессионального образования Томской области проекты нормативных правовых актов Томской области, относящихся к сфере деятельности Департамента профессионального образования Томской области, в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации и Томской области, обеспечивать их согласование в установленном порядке;

проводить правовую экспертизу проектов нормативных правовых актов и локальных нормативных правовых актов, разработанных структурными подразделениями Департамента профессионального образования Томской области, а также поступающих от иных лиц на отзыв или заключение в Департаменте профессионального образования Томской области, в части их соответствия действующему законодательству Российской Федерации и Томской области;

участвовать в качестве представителя Департамента профессионального образования Томской области в судах общей юрисдикции и арбитражных судах, а также в других органах при рассмотрении правовых вопросов;

готовить исковые материалы для передачи их в судебные органы, отзывы на исковые заявления, апелляционные, кассационные и надзорные жалобы;

осуществлять проверку соответствия требованиям законодательства проектов договоров, государственных контрактов, приказов и иных документов нормативного характера, разрабатываемы в Департаменте профессионального образования Томской области и поступающих в Департамент профессионального образования Томской области;

осуществлять претензионную работу по заключенным государственным контрактам;

не допускать разглашения сведений, ставших известными в ходе проведения процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации;

не проводить переговоров с участниками закупок до выявления победителя определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации;

осуществлять ведомственный контроль в соответствии со статьей 100 Федерального закона от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», нормативными правовыми актами Томской области и распоряжениями Департамента профессионального образования Томской области.

Права:

взаимодействовать с другими структурными подразделениями Департамента профессионального образования Томской области по исполнению возложенных на гражданского служащего обязанностей;

знакомиться с документами, нормативными правовыми актами, касающимися вопросов, по которым гражданский служащий исполняет обязанности;

участвовать в заседаниях, совещаниях, переговорах и других мероприятиях по решению вопросов, относящихся к компетенции государственного служащего;

вносить на рассмотрение начальника Департамента профессионального образования Томской области касающиеся сферы деятельности Департамента профессионального образования Томской области предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящим регламентом;

запрашивать и получать от сотрудников Департамента профессионального образования Томской области, руководителей областных государственных образовательных учреждениях, в отношении которых Департамент профессионального образования Томской области осуществляет функции и полномочия учредителя, необходимую информацию для осуществления своих служебных функций;

пользоваться информационными базами данных, имеющимися в Департаменте профессионального образования Томской области;

поддерживать уровень профессиональной квалификации, необходимый для осуществления своих должностных обязанностей;

получать объективную оценку своей деятельности;

требовать от руководства Департамента профессионального образования Томской области создания необходимых условий для выполнения своих должностных обязанностей;

обращаться в установленном порядке за содействием и разъяснениями в компетентные государственные органы и органы местного самоуправления по вопросам, касающимся выполнения своих должностных обязанностей;

пользоваться иными правами, предусмотренными действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:

своевременность исполнения служебных/должностных обязанностей государственным гражданским служащим, представления предусмотренной отчетности и необходимой информации;

качество исполнения должностных обязанностей (доля разработанных нормативных правовых актов от запланированных; своевременность предоставления регламентированной отчетности; отсутствие повторных обращений граждан по одному и тому же поводу; количество возвратов разработанных документов на существенную доработку; число жалоб и замечаний на работу государственного гражданского служащего, своевременно подготовленные к снятию с контроля документы, отсутствие обоснованных замечаний на исполненные документы и выполненные поручения);

количество подготовленных документов, относящихся к компетенции государственного гражданского служащего;

положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности государственного гражданского служащего;

отсутствие нарушений правил служебного (трудового) распорядка государственным гражданским служащим.

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:

по организации порядка и методики своей работы в соответствии с возложенными на него функциями.

Вправе принимать решения:

по вопросам определения технологии исполнения поручений;

подготовке предложений заместителю начальника Департамента – предателю планово-экономического комитета Департамента профессионального образования Томской области, заместителю по правовым вопросам председателя планово-экономического комитета Департамента профессионального образования Томской области;
самостоятельному обращению (в том числе по электронной почте или посредством телефонной связи) к непосредственному исполнителю документов, полученных от структурных подразделений Администрации Томской области и иных исполнительных органов государственной власти Томской области, органов местного самоуправления, областных государственных учреждений, если содержащаяся в них информация, необходимая для исполнения государственным гражданским служащим своих функций, не является полной, требуются какие-либо уточнения или нарушаются сроки ее представления. В случае отказа исполнителя выполнить поручение, государственный гражданский служащий имеет право обратиться к руководителю исполнителя.

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

Не оказывает предоставления государственных услуг.

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

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:

государственный гражданский служащий обязан выполнять поручения начальника Департамента профессионального образования Томской области, заместителя начальника Департамента – председателя планово-экономического комитета Департамента профессионального образования Томской области, заместителя по правовым вопросам председателя планово-экономического комитета Департамента профессионального образования Томской области;
государственный гражданский служащий непосредственно взаимодействует с сотрудниками структурных подразделений Департамента профессионального образования Томской области.

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:

государственных гражданский служащий при исполнении своих функций вправе взаимодействовать с иными исполнительными органами государственной власти Томской области в соответствии с положениями нормативных правовых актов Томской области;

при осуществлении своих функций государственный гражданский служащий вправе запрашивать необходимую информацию у органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, органов местного самоуправления в устной (письменной) форме.

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

работает с обращениями граждан и организаций в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области;

взаимодействует с организациями, осуществляющими образовательную деятельность в сфере среднего профессионального образования на территории Томской области;

взаимодействует с другими организациями (независимо от их ведомственной и имущественной принадлежности и организационно-правовой формы) и гражданами, взаимодействие с которыми определено функциями, обязанностями и правами, изложенными в положении об исполнительном органе государственной власти 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: 

государственный гражданский служащий имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих;

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.

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

г) несоблюдение требований и обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации и Томской области и нормативными правовыми актами Администрации Томской области, Губернатора Томской области и Департамента профессионального образования Томской области о персональных данных, о порядке обращения с конфиденциальной информацией, не относящейся к государственной тайне;

д) несоблюдение требований и неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных законодательство в сфере закупок  товаров, работ и услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.
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