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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность главного специалиста в Главной инспекции государственного строительного 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 в исполнительном органе государственной власти Томской области, на которую составлен настоящий должностной регламент (далее - должность государственной гражданской службы Томской области):
2.1.1.	Наименование соответствующего исполнительного органа государственной власти Томской области
Главная инспекция государственного строительного надзора Томской области
2.1.2.	Наименование соответствующего структурного подразделения организационно-правовой отдел
2.1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: управление в сфере цифрового развития, информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации
2.1.4. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: цифровая трансформация и развитие государственного управления
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 
2.1.8.	Должность(и) непосредственного(ых) руководителя(ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области 
Заместитель начальника инспекции – начальник организационно-правового отдела
2.1.9.	Перечень лиц, замещающих должности, подчиненные лицу, замещающему должность 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 профессиональное образование
Среднее профессиональное образование
2.2.2.	Стаж государственной гражданской службы либо работы по специальности, направления подготовки необходимый для замещения 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: экономика, государственное и муниципальное управление, юриспруденция, финансы и кредит, антикризисное управление, национальная экономика, менеджмент организации, экономика и управление на предприятии, прикладная информатика, либо любая специальность по направлениям подготовки электронная техника, радиотехника и связь, информатика и вычислительная техника, автоматизация и 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: 
Конституция Российской Федерации; 
Федеральный закон от 27.05.2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной  службы Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
Закон Томской области от 9.12.2005 г. № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»; 
Федеральный закон от 25.12. 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Закон Томской области от 7.07.2009 г. № 110-ОЗ «О противодействии коррупции в Томской области»; 
правила русского языка, основ делопроизводства и документооборота; 
знания в сфере информационно-коммуникационных технологий.
б) функциональные квалификационные требования к знаниям: 
Федеральный закон от 27 июля 2006 г №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;
Федеральный закон от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";
Федеральный закон от 27 июля 2006 г № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи;
Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. N 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля";
Федеральный закон от 31 июля 2020 г № 248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации»;
Постановление Правительства РФ № 54 от 01.02.2006 "О государственном строительном надзоре";
Постановление Правительства РФ от 22 октября 2020 г. N 1722
"О размещении и актуализации на официальных сайтах органов государственной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор), предоставление лицензий и иных разрешений, аккредитацию, перечней нормативных правовых актов (их отдельных положений), содержащих обязательные требования";
Постановление Правительства РФ от 6 июля 2015 г. N 675
"О порядке осуществления контроля за соблюдением требований, предусмотренных частью 2.1 статьи 13 и частью 6 статьи 14 Федерального закона "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
Постановление Правительства РФ от 1 декабря 2021 г. N 2161
"Об утверждении общих требований к организации и осуществлению регионального государственного строительного надзора, внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации от 30 июня 2021 г. N 1087 и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации";
Стратегия развития информационного общества в Российской Федерации на 2017 - 2030 годы (утв. Президентом Российской Федерации 09.05.2017 № Пр-203).
в) требования к иным знаниям:
2) Умения: 
а) базовые квалификационные требования к умениям: Ориентация на достижение результата, работа в команде, способность к саморазвитию, способность к бесконфликтному деловому стилю общения, укрепление авторитета государственных гражданских служащих, 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:  
- навык работы с различными информационными системами; 
- навык организации семинаров, комиссий, совещаний;  
- внедрения цифровых технологий и платформенных решений;
- знание методов управления процессами, проектами, услугами в рамках цифровой трансформации.

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. Вести работу по наполнению и актуализации информации на официальном интернет – портале Администрации Томской области в разделе Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области; 
2. Вести работу со СМИ и системами Инцидент менеджмент;
3. Вести работу по развитию ведомственной информационной системы «Акцент – Стройнадзор»;
4. Организовывать работу с внешними системами и интеграцию с ними;
5. Вести работу с ФГИС «Федеральный ситуационный центр электронного правительства»;
6. Осуществлять контроль выгрузки результатов проверок в ФГИС «Единый реестр проверок» и ФГИС «Единый реестр контрольных (надзорных) мероприятий»;
7. Разрабатывать предложения по организации и совершенствованию системы защиты информации;
8. Организовывать учет и анализ проведения профилактических мероприятий, направленных на снижение риска причинения вреда (ущерба);
9. Составлять отчеты, доклады и информации о своей деятельности для своего непосредственного руководителя или по его поручению в вышестоящие инстанции;
10. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;
11. По поручению руководителя готовить ответы на письма и жалобы граждан, запросы организаций;
12. На время отсутствия сотрудника, осуществляющего делопроизводство в инспекции выполняет функции по делопроизводству.
13. Заверять копии документов.
Права:
1. Выезжать в командировки, посещать в установленном порядке предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности для выполнения должностных полномочий;
2.Вносить предложения начальнику Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области по совершенствованию работы инспекции;
3.Проходить в установленном порядке аттестацию;
4. Получать дополнительное профессиональное образование за счет средств областного бюджета;
5.Иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1.Своевременность выполнения мероприятий, утвержденных планами работы.
2.Отсутствие повторных обращений граждан по одному и тому же поводу, по вопросам, входящим в компетенцию Инспекции.
3.Отсутствие нарушений служебного распорядка
4.Выполнение срочных, особо важных поручений.
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 следующим вопросам:
1.По вопросам, связанным с организацией работы в ведомственной информационной системе.
Вправе принимать решения:
1.Направлять 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.
2. 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
Государственные 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 главным специалистом – 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 гражданскими служащими этого же органа исполнительной власти Томской области
Обязан:
1. Предоставлять отчеты лицу, ответственному за их сбор и обработку.
6.2.	Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления:
1. Вправе:
1.1.	Запрашивать информацию, необходимую для осуществления возложенных на него функций.
2. Обязан
2.1.	Отвечать в письменной или устной форме на обращения государственных гражданских служащих Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальных служащих органов местного самоуправления.
3.При исполнении своих служебных обязанностей взаимодействует с иными исполнительными органами государственной власти Томской области через руководителей/ государственных гражданских служащих данных органов.
6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами
1. Отвечает в письменной либо устной форме на обращения иных организаций и граждан.

7. Поощрение и ответственность государственного гражданского служащего за результаты исполнения служебных 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.	Главный специалист имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих.
2. Претендовать на моральное и материальное вознаграждение по итогам прохождения аттестации или сдачи квалификационного экзамена, а также по итогам работы за месяц, квартал, год, если достигнуты показатели результативности и эффективности его профессиональной деятельности.
3. Поощрение и награждение гражданского служащего производится в соответствии с нормативными правовыми актами Томской области, Российской Федерации.
[bookmark: _GoBack]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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами.
Государственный  гражданский служащий несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих служебных обязанностей, указанных в разделе 3 настоящего должностного регламента, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, предусмотренную Федеральным законом от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 73 «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, к нему могут быть применены дисциплинарные взыскания и взыскания согласно статьям 57, 58, 59.1, 59.2, 59.3 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 
2. Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения служебных обязанностей являются: 
а) срыв, без уважительной причины, сроков исполнения служебных обязанностей; 
б) нарушение Регламента работы Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области;
 в) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.
До применения дисциплинарного взыскания государственный гражданский служащий имеет право на полную и объективную служебную проверку, согласно пункту 2 статьи 58 ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а в случае применения взыскания на его обжалование, согласно пункту 7 статьи 58 ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
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