Должностной регламент государственного гражданского служащего 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 ЗАГС Томской области (далее – Департамент)


2.1.2. Наименование структурного подразделения органа государственной власти Томской области:
	комитет правового и кадрового обеспечения


2.1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:

	обеспечение деятельности государственного органа


2.1.4. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:

	

	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 (и) непосредственного (ых) руководителя (ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области:
	заместитель начальника департамента – председатель комитета

	правового и кадрового обеспечения


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 включают в себя знания:

- 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; 

- в сфере информационно-коммуникационных технологий.
б) функциональные квалификационные требования к знаниям включают в себя знания:

- Федерального закона от 15 ноября 1997 года № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;

- Федерального закона от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

- Федерального закона от 6 октября 2003 года № 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:

- 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: 
1. Подготавливать проекты приказов, распоряжений, положений, инструкций и других организационно-распорядительных документов в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации и Томской области.

2. Осуществлять юридическую экспертизу проектов положений, соглашений и других актов правового характера, а также договоров, государственных контрактов и другой документации по государственному заказу.

3. Подготавливать заключения по правовым вопросам, возникающим в деятельности Департамента, а также по проектам нормативных актов, поступающих на отзыв в Департамент.

4. Подготавливать информационно-аналитические материалы по вопросам деятельности органов ЗАГС на территории Томской области.

5. Осуществлять претензионную работу.

6. Представлять интересы Департамента в судах общей юрисдикции, арбитражном суде, в иных органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях при рассмотрении правовых вопросов.

7. Подготавливать обращения в государственные органы власти и организации по правовым вопросам, а также ответы на поступающие в Департамент обращения по данным вопросам.

8. Ежеквартально проводить мониторинг федеральных нормативных правовых актов и ревизию областных правовых актов в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния.

9. Подготавливать информационно-аналитические материалы по результатам проверок соблюдения законности при государственной регистрации актов гражданского состояния, осуществляемых Управлением Министерства юстиции РФ по Томской области.

10. Осуществлять исполнение международных обязательств Российской Федерации в части истребования и пересылки документов о государственной регистрации актов гражданского состояния.

11. Вести статистический учет сведений по исполнению международных обязательств Российской Федерации в части истребования и пересылки документов о государственной регистрации актов гражданского состояния с территории иностранных государств.

12. Оказывать консультативную помощь работникам Департамента по вопросам обеспечения своевременной, полной и правильной регистрации актов гражданского состояния.

13. Участвовать в проведении социологических исследований с целью изучения удовлетворенности граждан качеством оказываемых услуг по государственной регистрации актов гражданского состояния.

14. Осуществлять сопровождение и информационное наполнение официального сайта Департамента, страниц в социальных сетях Департамента, взаимодействие со средствами массовой информации.

15. Взаимодействие с некоммерческими организациями по поручению непосредственного руководителя.

16. Курирование и сопровождение социальных и иных проектов (в том числе организация совместных мероприятий, совещаний и т.д.) Департамента.

17. Соблюдать конфиденциальность сведений, в том числе персональных данных, доступ к которым ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

19. Принимать участие в подготовке и проведении областных и зональных семинаров, совещаний.

20. Проводить в случаях, установленных законодательством, служебные проверки, а также проверки соблюдения государственными гражданскими служащими Томской области Департамента требований к служебному поведению.

Права:
1. Работать с другими структурными подразделениями Департамента и иными органами власти по исполнению возложенных на гражданского служащего функций.

2. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию от органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций, их должностных лиц, необходимую для исполнения возложенных на гражданского служащего функций.

3. Докладывать непосредственному руководителю о выявленных недостатках в работе.

4. Вносить предложения непосредственному руководителю по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данным регламентом обязанностями.

5. Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от непосредственного руководителя.

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

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Качество разработанных консультантом проектов правовых актов.

2. Качество подготовленных консультантом обращений в органы и организации по правовым вопросам, ответов на поступающие в Департамент обращения по данным вопросам, а также иных организационно-распорядительных документов.
3. Соблюдение установленных сроков прохождения документов.

4. Качество исполнения служебных обязанностей.

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:

1. Согласование или несогласование проекта правового акта, иного документа, поступившего в Департамент.

2. Согласование или несогласование проектов приказов, распоряжений и других организационно-распорядительных документов, а также договоров и государственных контрактов, подготавливаемых в Департаменте.

3. Принятие мер в установленном порядке по устранению нарушений действующего законодательства.

Вправе принимать решения:

1. Разработка проектов правовых актов.

2. Направление запросов в территориальные органы федеральных органов государственной власти, органы исполнительной власти Томской области, структурные подразделения Администрации Томской области, органы местного самоуправления и организации по вопросам, входящим в компетенцию Департамента.

3. Запрашивание материалов в структурных подразделениях Департамента.

4. Запрашивание у других гражданских служащих материалов, необходимых для подготовки нормативных правовых актов, выполнения других служебных обязанностей и поручений.
5. При получении какой-либо информации от структурных подразделений Департамента и иных исполнительных органов государственной власти области (в соответствии с принятыми нормативными правовыми актами) 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, имеет право обратиться к руководителю исполнителя. 

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

Консультант комитета правового и кадрового обеспечения не оказывает государственных услуг.
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 консультантом 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:

1. При выполнении своих должностных обязанностей консультант имеет право запрашивать необходимую информацию в устной или письменной форме.

2. Уведомляет в установленном порядке в письменной форме гражданского служащего о начале проводимой в отношении него проверки.

3. Оказывает консультативную помощь работникам Департамента по вопросам применения действующего законодательства о государственной регистрации актов гражданского состояния, необходимую для исполнения ими своих должностных обязанностей.

4. Оказывает консультативную помощь специалистам Департамента по иным правовым вопросам.

5. Выполняет поручения непосредственного руководителя.

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:

1. Консультант взаимодействует с органами государственной власти и местного самоуправления по вопросам, относящимся к компетенции государственного служащего.

2. Консультант подготавливает ответы на запросы гражданских служащих иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальных служащих органов местного самоуправления.

3. По поручению непосредственного руководителя участвует в работе совместных совещательных органов.

4. В случае неисполнения специалистами иных органов государственной власти, местного самоуправления своих обязанностей консультант имеет право обратиться к руководителю соответствующего специалиста исполнительного органа государственной власти области, федерального органа государственной власти, органа местного самоуправления.

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

1. При исполнении должностных обязанностей консультант вправе запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, касающиеся вопросов деятельности гражданского служащего.

2. Участвует в рассмотрении обращений граждан по вопросам, связанным с государственной регистрацией актов гражданского состояния.

3. Консультант имеет право отказать гражданину в предоставлении ему государственной услуги, выходящей за рамки компетенции его должности.

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: 
1. Система поощрений и награждений государственных гражданских служащих Томской области определяется в соответствии со статьей 55 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
2. Гражданский служащий имеет право:

а) знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих;

б) претендовать на моральное и материальное вознаграждение по итогам прохождения аттестации или сдачи квалификационного экзамена, а также выполнения особо важных и сложных заданий.

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.
1. Государственный гражданский служащий 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 должностных  обязанностей являются:

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

б) нарушение Служебного (трудового) распорядка Департамента;

в) жалобы со стороны государственных гражданских служащих Департамента 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».

