Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность ведущего специалиста по работе с персоналом Инспекции государственного технического надзора 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:

Инспекция государственного технического надзора Томской области (далее- Инспекция).
2.1.2. Наименование структурного подразделения органа государственной власти Томской области:
нет. 
2.1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:
Обеспечение прохождения государственной гражданской службы, контроль соблюдения законодательства о государственной гражданской службе и трудового законодательства; выработка и реализация мер по противодействию коррупции.
2.1.4. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: 
Выполнение мероприятий по документационному организационному  обеспечению прохождения государственной гражданской службы и трудовой деятельности, по выработке и реализация мер по противодействию коррупции, контроль соблюдения законодательства о государственной гражданской службе и трудового законодательства.
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 по работе с персоналом Инспекции государственного технического надзора Томской области.
 
2.1.8. Должность (и) непосредственного (ых) руководителя (ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области: Заместитель начальника Инспекции государственного технического надзора Томской области
2.1.9. Перечень подчиненных должностей государственной гражданской службы Томской области: 
отсутствуют;
2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к должности государственной гражданской службы Томской области:

2.2.1. Уровень профессионального образования:

 Высшее образование (не ниже уровня специалиста, 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 с 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 включают в себя знания:
- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
  - Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Закона Томской области от 9 декабря 2005 г. № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;

- правил русского языка, основ делопроизводства и документооборота; 

- знаний в сфере информационно-коммуникационных технологий.
б) функциональные квалификационные требования к знаниям включают в себя знания:
-Федерального закона от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

-Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федерального закона от 27июля 2010 г.  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

       -КоАП РФ;

-Указа Президента РФ от 23 июня 2014 г.  № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

-Постановления Администрации Томской области от 13 января 2010 г.  № 4а «Об утверждении Положения о порядке осуществления проверки достоверности и полноты сведений, представляемых государственными гражданскими служащими Томской области, занимающими должности в исполнительных органах государственной власти Томской области, гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Томской области в исполнительных органах государственной власти Томской области, и соблюдения государственными гражданскими служащими Томской области, занимающими должности в исполнительных органах государственной власти Томской области, требований к служебному поведению»;

-Постановления Администрации Томской области от 16 августа 2010 г.  № 180а «О Комиссии Администрации Томской области по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Томской области, проходящих службу в Администрации Томской области либо являющихся руководителями исполнительных органов государственной власти Томской области, и урегулированию конфликта интересов»;

     -Трудового кодекса РФ;

      -Федерального закона от 31 мая 1996 г.  № 61-ФЗ «Об обороне»;

     -Федерального закона от 28 марта 1998  г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной    службе»;

     -Федерального закона от 26 февраля  1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и       мобилизации в Российской Федерации»;
  -Федерального закона от 27 июля 2006 г.  № 152-ФЗ «О персональных данных»;

     -Указа Президента РФ от 30 мая 2005 г. № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»

-Постановления Правительства РФ от 27 ноября 2006 г.  № 719 «Об утверждении -     -Положения о воинском учете»;

-Постановления Правительства Российской Федерации от 17 марта 2010 г.  №156 «Об утверждении правил бронирования граждан РФ, пребывающих в запасе ВС РФ, федеральных органов исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»;

-Закона Томской области от 09 декабря 2005 г.  N 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;

-Постановления Администрации Томской области от 23 марта 2010 г.  № 83а «О хранении и использовании персональных данных, содержащихся в личных делах государственных гражданских служащих Томской области, проходящих службу в Администрации Томской области»;

-Распоряжения Администрации Томской области от 07 декабря 2012 г.  № 1101-ра «Об утверждении Положения о порядке оформления, выдачи, учета, уничтожения служебных удостоверений в исполнительных органах государственной власти Томской области»;

-Распоряжения Администрации Томской области от 25 января 2013 г.  №35 – ра «О создании комиссии по уничтожению служебных удостоверений в Администрации Томской области»; 

в) требования к иным знаниям: 
нет.
2) умения:

а) базовые квалификационные требования к умениям:
контроль и оценка исполнения;

способность к управлению изменениями;

общие профессиональные навыки:

ориентация на достижение результата;

способность к саморазвитию;

прикладные профессиональные навыки:

качественная подготовка документов;

б) функциональные квалификационные требования к умениям:

нет.
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, Устав, законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области и обеспечивать их исполнение в Инспекции.

2. Осуществлять самостоятельно в установленные сроки рассмотрение по существу обращений граждан, организаций, органов местного самоуправления, государственных (административных)органов, правоохранительных органов, судебных органов, арбитражных (конкурсных)управляющих. 
5.Осуществлять мероприятия по профилактике коррупционных правонарушений на гражданской службе в Инспекции:
а) обеспечивает соблюдение гражданскими служащими ограничений и запретов, требований, направленных на предотвращение или урегулирование конфликта интересов, а также соблюдение исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению);
б) принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе;
в) обеспечивает деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению  гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов;
г) оказывает гражданским служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885, а также с уведомлением представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации и иных федеральных государственных органов о фактах совершения федеральными государственными служащими коррупционных и иных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
д) обеспечивает реализацию гражданскими служащими обязанности по уведомлению представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации и иных федеральных государственных органов обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных и иных правонарушений;
е) организует правовое просвещение гражданских  служащих по вопросам законодательства о государственной гражданской службе, трудового законодательства и законодательства о противодействии коррупции;
ж) проводит служебные проверки;
з) обеспечивает проведение:
проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей гражданской службы, и гражданскими служащими, а также сведений, представляемых указанными гражданами в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области;
проверки соблюдения гражданскими служащими требований к служебному поведению;
проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности гражданской службы, ограничений в случае заключения ими трудового договора после ухода с гражданской службы;
и) собирает и обрабатывает сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленные в установленном порядке, а также осуществляет контроль за своевременностью их представления;
к) обеспечивает подготовку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, подлежащих размещению на официальном сайте федерального государственного органа;
л) подготавливает в соответствии со своей компетенцией проекты нормативных правовых актов о противодействии коррупции;
м) взаимодействует с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;
н) обеспечивает сохранность и конфиденциальность сведений о гражданских служащих, полученных в ходе своей деятельности.

6. Формирует штатное расписание Инспекции, комплектование Инспекции необходимыми кадрами в соответствии с критериями отбора и оценкой нанимаемого персонала.

7. Осуществляет документальное оформление приема, перевода и увольнения гражданских служащих, работников в соответствии с законодательством о гражданской службе, трудовым законодательством – оформление служебных контрактов, трудовых договоров с работниками и изменений к ним, подготовка проектов приказов по личному составу и основной деятельности организации, заполнение личных карточек работников.

8. Ведет работы с трудовыми книжками, в том числе прием трудовых книжек от принимаемых на работу работников, их учет, хранение, заполнение, а также выдача при прекращении трудовых отношений.

9. Осуществляет учет личного состава путем составления и направления в установленном порядке различного вида отчетов (сведений о застрахованных лицах, о среднесписочной численности работников организации, сведений о неполной занятости и  движении работников, иных отчетов в соответствии с распоряжением Инспекции).
10. Составляет графики отпусков, оформление приказов о предоставлении работникам различных видов отпусков, учет количества использованных дней отпуска.

11. Осуществляет оформление и учет служебных командировок (подготовка проектов приказов и служебных удостоверений).

12. Работает с листками нетрудоспособности.

13. Заполняет табели учета рабочего времени.

14. Осуществляет подготовку и выдачу справок о занимаемой должности и периоде работы в Инспекции.

15. Взаимодействие со сторонними организациями:

- страховыми компаниями в части подачи сведений на оформление полисов обязательного медицинского страхования (ОМС) и добровольного медицинского страхования (ДМС);

- военными комиссариатами по вопросам постановки, снятия с воинского учета работников организации, их учета и предоставления отчетов.

- пенсионными фондами в целях предоставления документов для изготовления страховых свидетельств государственного пенсионного страхования.

16. Осуществляет подготовку кадровой документации для передачи в архив организации для дальнейшего хранения.

17. Осуществляет подготовку материалов для привлечения гражданских служащих,  работников к дисциплинарной ответственности.

18. Контролирует соблюдение дисциплины труда и выполнением работниками, гражданскими служащими Правил внутреннего трудового и служебного распорядка и иных локальных нормативных актов.

19. Организует ведение воинского учета работников.

20.Осуществляет консультирование работников, гражданских служащих Инспекции по вопросам трудового законодательства, о гражданской службе в том числе и ответы на запросы, жалобы, обращения.

21. Осуществляет планирование и участие в мероприятиях по аттестации, к которым относится:

- разработка локальных нормативных актов, на основании которых проводится аттестация;

- информационное обеспечение (составление графиков, приказов, характеристик);

- контроль за ходом проведения аттестации, выполнения решений аттестационной комиссии.
22. Исполнять устные и письменные указания, поручения начальника Инспекции и непосредственного руководителя.

23. Исполнять иные обязанности, возложенные в установленном порядке правовыми или иными нормативными правовыми актами Инспекции.
Права:
1. В рамках своей компетенции принимать решения и/или участвовать в их подготовке.

2. Знакомиться с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области по вопросам, входящим в компетенцию Инспекции.

3. Докладывать заместителю начальника Инспекции, начальнику Инспекции о выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции, вносить предложения по совершенствованию работы.

4. Получать полную и объективную информацию из других исполнительных органов государственной власти, необходимую для исполнения возложенных обязанностей.
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Отсутствие фактов нарушений законодательства о гражданской службе, противодействия коррупции, трудового законодательства со стороны гражданских служащих, работников Инспекции.
2. Своевременное и качественное выполнение мероприятий по правовому обеспечению  регионального надзора за техническим состоянием самоходных машин и других видов техники . 

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.По организационному обеспечению кадровой службы Инспекции:
- взаимодействовать по вопросам, относящимся к компетенции кадровой службы Инспекции с государственными и муниципальными органами, а также другими организациями;
- требовать от всех структурных подразделений, гражданских служащих, работников Инспекции материалы и сведения, необходимые для выполнения функций, возложенных на кадровую службу Инспекции;
- контролировать соблюдение трудового законодательства, законодательства о гражданской службе в Инспекции, а также давать разъяснения по применению норм Трудового кодекса РФ, о нормах законодательства о гражданской службе и противодействия коррупции;
Вправе принимать решения:

1. По контролю за своевременным и качественным исполнением правовых актов Инспекции по вопросам гражданской службы, противодействия коррупции, трудового законодательства.

2.  Направляет в установленном законодательством порядке запросы в территориальные органы федеральных органов государственной власти, органы исполнительной власти Томской области, структурные подразделения Администрации Томской области, органы местного самоуправления, организации по вопросам, входящим в компетенцию Инспекцию.

3. Подготовка предложений заместителю начальника Инспекции, начальнику Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию Инспекцию.

4. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям в соответствии с административным регламентом 
органа государственной власти Томской области
Гражданским служащим государственный услуги не оказываются
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 гражданским служащим Инспекции 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. Гражданский служащий Инспекции вправе:  запрашивать информацию, необходимую для осуществления функций Инспекции, у государственных гражданских служащих, работников Инспекции в устной или письменной форме.

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. Гражданский служащий по согласованию по согласованию с начальником Инспекции вправе:

а) запрашивать информацию, необходимую для осуществления функций Инспекции, в устной или письменной форме;

б) подписывать и готовить ответы на запросы гражданских служащих иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальных служащих органов местного самоуправления.

2. Гражданский служащий Инспекции обязан:

а) участвовать в работе совместных совещательных органов;

б) выполнять поручения начальника Инспекции.

3. При исполнении своих служебных обязанностей взаимодействует с иными исполнительными органами государственной власти Томской области через руководителей данных органов.
6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:

Гражданский служащий  Инспекции:

а) рассматривает обращения граждан;

б) подписывает в установленный срок ответы на запросы.
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, 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.
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 и Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 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 Инспекции государственного технического надзора Томской области
в) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции;

г) неисполнение мер профилактики и контроля в отношении подчиненных государственных гражданских служащих (работников) за соблюдением ими должностных и служебных обязанностей в соответствии с требованиями законодательства о противодействии коррупции.
3. Применение взысканий к гражданскому служащему осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

