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Должностной регламент государственного гражданского служащего
Томской области, замещающего должность главного специалиста-экономиста комитета государственного долга Департамента финансов Томской области

1. Общие положения
1.1. Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность главного специалиста-экономиста комитета государственного долга Департамента финансов Томской области (далее - должностной регламент), является составной частью Регламента работы Департамента финансов Томской области. 
1.2. Должностной регламент составляется на каждую должность государственной гражданской службы Томской области в Департаменте финансов Томской области в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Томской области и штатным расписанием Департамента финансов Томской области. Должностной регламент устанавливает функциональное и технологическое разделение труда между государственными гражданскими служащими Томской области, замещающими должности в Департаменте финансов Томской области.

1.3. 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 главного специалиста-экономиста комитета государственного долга Департамента финансов 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: Департамент финансов Томской области. 
2.1.2. Наименование соответствующего структурного подразделения Департамента  финансов Томской области: комитет государственного долга (далее – комитет). 
1) Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:

-  Финансы, финансовая деятельности и финансовые рынки.
2) Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:
- Анализ и минимизация рисков долгосрочной устойчивой системы общественных финансов,
- Управление государственным и муниципальным долгом,
- Управление государственными финансовыми активами.
2.1.3. Категории должностей государственной гражданской службы Томской области:

	
	Руководители


	
	Помощники (советники)


	V
	Специалисты


	
	Обеспечивающие специалисты


2.1.4. Группы должностей государственной гражданской службы Томской области

	
	Группа высших должностей


	
	Группа главных должностей


	
	Группа ведущих должностей


	V
	Группа старших должностей


	
	Группа младших должностей


2.1.5. Наименование должности государственной гражданской службы Томской области

Главный специалист-экономист комитета государственного долга
 2.1.6. Должность(и) непосредственного(ых) руководителя(ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области: председатель комитета государственного долга.  
2.1.7. 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:

	V
	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: нет.
2.2.3. Знания и умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности государственной гражданской службы Томской области:

1) Специальность, направление подготовки: К магистрам: направления подготовки из укрупненной группы направлений подготовки «Экономика и управление». К специалистам: специальности из укрупненной группы специальностей и направлений подготовки «Экономика и управление». К бакалаврам: направления подготовки укрупненной группы направлений подготовки «Экономика и управление».

2) Знания:

а) базовые квалификационные требования к знаниям:

Конституция Российской Федерации, Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Закон Томской области от 09.12.2005 № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»; Закон Томской области от 07.07.2009 № 110-ОЗ «О противодействии коррупции в Томской области»; правила русского языка, основы делопроизводства и документооборота; знания в сфере информационно-коммуникационных технологий. 

б) функциональные квалификационные требования к знаниям: Бюджетный кодекс Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 22.04.1996 № 39-ФЗ «О рынке ценных бумаг»; Федеральный закон от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ и услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», Федеральный закон от 29.07.1998 № 136-ФЗ «Об особенностях эмиссии и обращения государственных и муниципальных ценных бумаг»; Федеральный закон от 2 декабря 1990 г. № 395-1 «О банках и банковской деятельности»; Постановление Правительства Российской Федерации от 01.12.2012 № 1238 «О государственной регистрации условий эмиссии и обращения государственных ценных бумаг субъектов Российской Федерации и муниципальных ценных бумаг, изменений, вносимых в условия эмиссии и обращения этих ценных бумаг, а также об отчетах о проведенной эмиссии»; Постановление Правительства Российской Федерации от 20.01.2014 № 40 «О требованиях к минимальному уровню кредитных рейтингов субъектов Российской Федерации»; 

Закон Томской области  от 11.10.2007 № 231-ОЗ «О бюджетном процессе в Томской области», Закон Томской области 13 августа 2007 года № 170-ОЗ «О межбюджетных отношениях в Томской области», Закон Томской области «Об областном бюджете на текущий год и плановый период», Основные направления долговой политики Томской области на текущий год и плановый период, 

Приказ Департамента финансов Томской области от 30.06.2010 № 31 «Об утверждении Порядка ведения Государственной долговой книги Томской области»,  Генеральные условия эмиссии и обращения государственных облигаций Томской области.
в) требования к иным знаниям: знание общих понятий обязательств, займа и кредита в гражданском праве, договора государственного займа. Знание понятия государственного и муниципального долга, виды и срочность долговых обязательств Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и муниципальных образований. Знания в области регулирования заимствований Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, в том числе ограничения параметров бюджета, требуемый уровень рейтингов для осуществления заимствований. Знание этапов эмиссии государственных и муниципальных ценных бумаг, основных методов управления государственным долгом, основных видов операций с государственными ценными бумагами на открытом рынке.
3) 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

- Умение планировать деятельность и результат

- Сбор и анализ информации

- Качественная подготовка документов

- Убедительность коммуникации 
б) функциональные квалификационные требования к умениям: наличие навыков владения современной компьютерной и другой оргтехникой, необходимым программным обеспечением, умение работать в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, базами данных, внутренними и периферийными устройствами компьютера, системами управления проектами, информационно-коммуникационными сетями.
3. Права и обязанности государственного гражданского служащего
в соответствии с функциональными и технологическими особенностями
замещаемой должности
3.1. Перечень функций в соответствии с Положением о Департаменте финансов Томской области, которые полностью или частично исполняются в рамках должности государственной гражданской службы Томской области:

3.1.1.Осуществление мероприятий по планированию, привлечению, обслуживанию и погашению долговых обязательств областного бюджета в форме кредитов коммерческих банков и бюджетных кредитов, учет долговых обязательств областного бюджета, осуществление мониторинга соблюдения областным бюджетом требований Бюджетного кодекса РФ и качества управления общественными финансами. 

3.2. Обязанности, права, показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего по исполнению функций, закрепленных за должностью государственной гражданской службы Томской области, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих или других решений

Обязанности: 
3.2.1. Своевременно и качественно исполняет поручения председателя комитета и руководства Департамента финансов Томской области;
3.2.2. Разрабатывает проекты нормативных правовых актов:


1)  по управлению государственным долгом;


2) генеральные условия эмиссии и обращения государственных ценных бумаг;


3) условия эмиссии и обращения государственных ценных бумаг;


4) решения о выпуске государственных ценных бумаг;


5) отчеты об итогах эмиссии государственных ценных бумаг;


6) по размещению средств бюджета на депозиты в кредитных организациях;


7) о стратегическом и программно-целевом планировании в сфере управления государственным долгом.

3.2.3. Осуществляет планирование объемов привлечения и погашения долговых обязательств, расходов на обслуживание государственного долга в форме ценных бумаг и кредитов кредитных организаций;
3.2.4. Участвует в подготовке пояснительной записки к проекту областного бюджета в части государственных  ценных бумаг и кредитов кредитных организаций;
3.2.5. Формирует и предоставляет письменные заявки кредитным организациям на привлечение кредитов;
3.2.6. Осуществляет расчет платы за пользование кредитами коммерческих банков;
3.2.7. Осуществляет расчет выплат купонного дохода и (или) дисконта, размещения, частичного и (или) полного погашения, досрочного погашения, выкупа ценных бумаг Томской области, стоимости платы за услуги организаций, обслуживающих облигационные займы;
3.2.8. Взаимодействует с профессиональными участниками рынка ценных бумаг (Уполномоченными агентами по организации выпуска, размещения, обращения и погашения государственных облигаций Томской области, Организатором торговли на рынке ценных бумаг, Уполномоченным депозитарием) по подготовке, сбору, предоставлению и обмену документами и информацией, необходимых для осуществления операций с ценными бумагами;
3.2.9. Формирует документы (справки по изменению кассового плана, заявки на оплату, справки-расчеты): 

1)на исполнение обязательств по возврату основного долга и выплате процентов по кредитам, полученным от кредитных организаций;

2) по государственным гарантиям за счет источников финансирования дефицита в случае наступления гарантийных случаев;

3) в счет оплаты услуг организаций, обслуживающих облигационные займы.

4) в счет оплаты за финансовые, консультационные и юридические услуги.

3.2.10. Осуществляет учет и регистрацию государственных долговых обязательств в форме кредитов кредитных организаций в Государственной долговой книге;
3.2.11. Осуществляет оценку и сопоставление конкурсных документаций субъектов РФ.

3.2.12. Осуществляет подготовку,  актуализацию, раскрытие на официальном сайте Департамента финансов Томской области в сети Интернет и передачу заинтересованным лицам следующей информации: 


1) о структуре государственного долга;


2) график погашения государственного долга;


3) сведений о заключении государственных контрактов;


4) о государственных ценных бумагах, содержащуюся в  решении о выпуске;


5) сведений о размещении, погашении, выплате купонов и других операциях с государственными ценными бумагами;


6) о кредитном рейтинге Томской области;


7) отчет об итогах эмиссии государственных ценных бумаг.

3.2.13. Осуществляет мероприятия по размещению средств бюджета Томской области на банковские депозиты.

3.2.14. Анализирует и прогнозирует состояние и тенденции развития финансового рынка, разрабатывает предложения по устранению недостатков в управлении государственным долгом и закреплению положительных тенденций.

3.2.15. Осуществляет подготовку и  анализ информации по операциям с биржевыми облигациям Томской области, других субъектов РФ и муниципальных образований.

3.2.16. Производит оценку справедливой доходности при размещении облигаций Томской области.

3.2.17. Осуществляет проектирование условий и параметров новых займов.

3.2.18. Осуществляет анализ, прогноз и  оценку рисков, связанных с управлением государственным долгом.

3.2.19. Принимает участие в реализации Проекта «Содействие повышению уровня финансовой грамотности населения и развитию финансового образования в Российской Федерации».
3.2.20. Разрабатывает и вносит предложения по изменению в ведомственную целевую программу по управлению государственным долгом.

3.2.21. Осуществляет подготовку отчета о реализации ведомственной целевой программы по управлению государственным долгом.


3.2.22. Разрабатывает и осуществляет комплекс мер по открытию инвесторами денежных лимитов на Томскую область.

3.2.23. Осуществляет выборку и подготовку сводной информации о деятельности банковского сектора Томской области.


3.2.24. Подготовка отчета уполномоченного представителя об участии в органах управления открытого акционерного общества «Томский акционерный инвестиционно-коммерческий промышленно-строительный банк».


3.2.25. Участвует  в подготовке и согласовании  рекламной продукции относительно государственных  ценных бумаг Томской  области.


3.2.26. Поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения профессиональных обязанностей.


3.2.27. Соблюдает Регламент работы Департамента финансов  Томской области и Правила внутреннего служебного распорядка Департамента финансов Томской области.


3.2.28. Готовит ответы на запросы и письма, направленные в адрес Департамента по вопросам Комитета.

Права: 

3.2.30. Работать с другими структурными подразделениями по исполнению возложенных на главного специалиста-экономиста комитета функций;

3.2.31. Получать из других органов исполнительной власти полную и объективную информацию, необходимую для исполнения возложенных обязанностей;

3.2.32. Знакомиться с нормативными правовыми актами Министерства финансов РФ, Администрации области, если они касаются вопросов, по которым главный специалист-экономист выполняет те или иные обязанности;

3.2.33. Получать от других структурных подразделений Департамента информацию, необходимую для исполнения возложенных обязанностей;

3.2.34. Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от председателя комитета.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:

3.2.35. Своевременность исполнения должностных обязанностей;

3.2.36. Качество исполнения должностных обязанностей.
3.3. 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:

3.3.1. По организации своего участка работы в комитете в соответствии с возложенными функциями. 


Вправе принимать решения:

3.3.2. Обращаться к специалистам комитетов Департамента финансов Томской области в целях получения дополнительной информации, разъяснений и консультаций по возникающим вопросам;
3.3.3. Запрашивать у других гражданских служащих необходимые методические, справочные, статистические и другие материалы, необходимые для подготовки нормативных правовых актов, выполнения других служебных обязанностей и поручений;
3.3.4. При получении какой-либо информации от структурных подразделений Департамента финансов Томской области, Администрации Томской области и иных исполнительных органов государственной власти области (в соответствии с принятыми нормативными правовыми актами, запросами Департамента финансов Томской области) главный специалист-экономист имеет право самостоятельно обращаться к непосредственному исполнителю, если информация не является полной, или требуются какие-либо уточнения, или нарушаются сроки ее предоставления. 

4. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского
служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей
4.1. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста-экономиста комитета с гражданскими служащими Департамента финансов Томской области:
4.1.1. При выполнении должностных обязанностей, главный специалист-экономист имеет право обратиться с устной или письменной просьбой к председателю комитета и к специалистам структурных подразделений  Департамента финансов Томской области об оказании помощи в выполнении данных обязанностей;

4.1.2. Главный специалист-экономист обязан выполнять поручения других сотрудников структурных подразделений  Департамента финансов Томской области, не входящие в его должностные обязанности, если они согласованы с его непосредственным руководителем, в противном случае он имеет право отказаться от их исполнения. Если исполнение поручений, не входящих в должностные обязанности главного специалиста-экономиста нарушают процедуры и сроки исполнения своих должностных обязанностей, он имеет право потребовать у своего руководителя письменного распоряжения о переносе сроков и изменения процедур исполнения своих обязанностей.

4.2. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста-экономиста комитета с гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления:

4.2.1. Главный специалист-экономист комитета при исполнении своих служебных обязанностей взаимодействует с иными исполнительными органами государственной власти Томской области в соответствии с Регламентом работы Департамента финансов Томской области. 

4.3. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста-экономиста комитета с другими организациями и гражданами:

4.3.1. Работать с письмами и обращениями главный специалист-экономист обязан в строгом соответствии с требованиями Регламента работы Департамента финансов Томской области.

4.3.2. Должен осуществлять взаимодействие с организациями и учреждениями с соблюдением установленных регламентов, соглашений, договоров, с соблюдением служебной субординации, в корректной форме. 

5. 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
5.1. Поощрение и награждение государственного гражданского служащего

Государственный гражданский служащий Томской области, замещающий должность главного специалиста-экономиста комитета имеет право на получение поощрений и наград в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Приказ Минфина России от 22.04.2015 № 70н «Об учреждении ведомственных наград Министерства финансов Российской Федерации»;

- Закон Томской области от 14.07.1998 № 13-ОЗ «О наградах и почетном звании в Томской области»;

- Постановление Губернатора Томской области от 01.04.2013 № 36 «О наградах Губернатора Томской области»;

- Распоряжение Департамента финансов Томской области от 27.02.2014 № 11/3-р «Об утверждении Положения о мерах поощрения государственных гражданских служащих Департамента финансов Томской области»;

- иные правовые акты Российской Федерации и Томской области, устанавливающие поощрения и награждения, на которые может претендовать государственный гражданский служащий Томской области. 

5.2. Ответственность государственного гражданского служащего за неисполнение или ненадлежащее исполнение служебных 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.
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