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


2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к должности государственной гражданской службы Томской области:

2.2.1. Уровень профессионального образования:
V 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 четырех лет стажа государственной гражданской службы или не менее пяти лет работы по специальности, направлению подготовки

2.2.3. Специальность, направление подготовки: 
по укрупненной группе специальностей или направлений подготовки «экономика и управление» или специальности «Юриспруденция» или специальности «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:
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:
Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ;
Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
Налоговый кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 № 146-ФЗ;
Федеральный закон от 14.11.2002 № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях»;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»;
Федеральный закон от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;
Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 09.09.1999 № 1024 «О Концепции управления государственным имуществом и приватизации в Российской Федерации»;
Приказ ФАС России от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного  управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного и муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;
Закон Томской области от 13.04.2004 № 52-ОЗ «Об областных государственных унитарных предприятиях»;
Закон Томской области от 13.04.2004 № 53-ОЗ «О порядке управления и распоряжения государственным имуществом Томской области»;
Закон Томской области от 09.07.2015 № 100-ОЗ «О земельных отношениях в Томской области»;
Закон Томской области от 16.08.2002 № 64-ОЗ «О приватизации государственного имущества Томской области»;
Закон Томской области от 06.09.2006 № 212-ОЗ «О специализированном жилищном фонде Томской области»;
Федеральный закон от 25 июля 2002 г. № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности»;
Федеральный закон от 6 марта 2006 г. № 35-Ф3 «О противодействии терроризму»;
Концепция противодействия терроризму в Российской Федерации, утвержденная Президентом Российской Федерации 5 октября 2009 г.; 
Указ Президента Российской Федерации от  15 февраля 2006 г. № 116 «О мерах по противодействию терроризму»; 
Указ Президента Российской Федерации от 14 июня 2012 г. № 851 «О порядке установления уровней террористической опасности, предусматривающих принятие дополнительных мер по обеспечению безопасности личности, общества и государства»; 
Указ Президента Российской Федерации от 26 декабря 2015 г. № 664 «О мерах по совершенствованию государственного управления в области противодействия терроризму»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 4 мая 2008 г. № 333 «О компетенции федеральных органов исполнительной власти, руководство деятельностью которых осуществляет Правительство Российской Федерации, в области противодействия терроризму»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2013 г. № 1244 «Об антитеррористической защищенности объектов (территорий)».

в) требования к иным знаниям: 
нет

2) умения:
а) базовые квалификационные требования к умениям:
управленческие профессиональные навыки: постановка задач и организация работы подчиненных; принятие управленческих решений; контроль и оценка исполнения; способность к управлению изменениями; мотивирование и развитие подчиненных;
общие профессиональные навыки: ориентация на достижение результата; способность к саморазвитию; укрепление авторитета государственных гражданских служащих;
прикладные профессиональные навыки: качественная подготовка документов; убедительность коммуникации;

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: 
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;
руководить на основе единоначалия подчиненными сотрудниками Департамента профессионального образования Томской области;
организовывать работу по исполнению функций комитета социального и ресурсного обеспечения Департамента профессионального образования Томской области;
распределять поручения между подчиненными сотрудниками Департамента профессионального образования Томской области, в том числе расписывать поступившие документы для исполнения и определять ответственных за их исполнение;
устанавливать служебные обязанности для подчиненных сотрудников, принимать меры по их исполнению;
осуществлять контроль за служебной деятельностью подчиненных сотрудников Департамента профессионального образования Томской области;
разрабатывать проекты нормативных правовых актов, касающихся сферы деятельности Департамента профессионального образования Томской области;
проводить мониторинг федеральных нормативных правовых актов и ревизию правовых актов Томской области, касающихся сферы деятельности Департамента профессионального образования Томской области, готовить и направлять в установленном порядке ежеквартальные отчеты «О проведении мониторинга федеральных нормативных правовых актов и ревизии правовых актов Томской области»;
исполнять поручения начальника Департамента профессионального образования Томской области, заместителя начальника Департамента профессионального образования Томской области;
соблюдать установленные 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;
осуществлять в отношении непосредственных подчиненных государственных гражданских служащих профилактические и контрольные меры, направленные на соблюдение ими законодательства о противодействии коррупции;
готовить ответы на обращения граждан, организаций, в установленном порядке;
соблюдать требования, запреты и нести обязанности, предусмотренные действующим законодательством о государственной тайне Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области и локальными нормативными правовыми актами Департамента профессионального образования Томской области;
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;
на постоянной основе выполнять работы, связанные с использованием сведений, составляющих государственную тайну, согласно пунктам перечней сведений, подлежащих засекречиванию, указанных в номенклатуре должностей сотрудников Департамента профессионального образования Томской области, подлежащих оформлению на допуск к государственной тайне;
осуществлять организацию работы по материально-техническому обеспечению деятельности системы среднего профессионального образования Томской области;
взаимодействовать с отраслевыми исполнительными органами государственной власти Томской области, органами местного самоуправления по вопросам эффективного использования материально-технической базы системы среднего профессионального образования Томской области;
взаимодействовать с отраслевыми исполнительными органами государственной власти Томской области, органами местного самоуправления по вопросам использования, передачи в Казну Томской области, получения из Казны Томской области областного имущества (здания, сооружения, техника, оборудование и т.д.), использования или возвращения (передачи) муниципальной собственности в казну муниципальных образований;
взаимодействовать с отраслевыми исполнительными органами государственной власти Томской области, органами местного самоуправления по вопросам укрепления и модернизации материально-технической базы системы среднего профессионального образования Томской области (разработка стратегии по капитальному ремонту, строительству, реконструкции зданий и сооружений областных государственных образовательных учреждениях, в отношении которых Департамент профессионального образования Томской области осуществляет функции и полномочия учредителя, по их оснащению техникой и оборудованием и их использованию в соответствии с требованиями ФГОС, в т.ч. в рамка сетевого взаимодействия); 
осуществлять организацию работы по подготовке системы среднего профессионального образования Томской области к работе в зимних условиях;
осуществлять организацию работы по проверке готовности и приемке областных государственных образовательных учреждениях, в отношении которых Департамент профессионального образования Томской области осуществляет функции и полномочия учредителя; 
осуществлять организацию работы по проверке достоверности и законности списания материально-технических ресурсов в областных государственных образовательных учреждениях, в отношении которых Департамент профессионального образования Томской области осуществляет функции и полномочия учредителя;
осуществлять организацию работы по мониторингу состояния и выполнению мероприятий антитеррористической направленности в областных государственных образовательных учреждениях, в отношении которых Департамент профессионального образования Томской области осуществляет функции и полномочия учредителя, согласно утвержденным планам, по обеспечению реализации в системе профессионального образования Томской области государственных программ Российской Федерации и Томской области по повышению общественной безопасности;
осуществлять организацию работы по реализации мероприятий Комплексного плана противодействия идеологии терроризма в Российской Федерации на 2019-2023 годы в областных государственных образовательных учреждениях, в отношении которых Департамент профессионального образования Томской области осуществляет функции и полномочия учредителя;
осуществлять организацию проведения мониторинга по исполнению в областных государственных образовательных учреждениях, в отношении которых Департамент профессионального образования Томской области осуществляет функции и полномочия учредителя, законодательства по вопросам социального обеспечения обучающихся (детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и т.д.) консультирование по вопросам применения указанного законодательства, организация взаимодействия Департамента профессионального образования Томской области по вопросам соблюдения указанного законодательства с и иными исполнительными органами государственной власти Томской области, организация проведения различных конкурсов и тому подобных мероприятий;
осуществлять организацию работы по реализации в системе профессионального образования Томской области государственных программ Российской Федерации и Томской области по патриотическому воспитанию;
осуществлять организацию работы в областных государственных образовательных учреждениях, в отношении которых Департамент профессионального образования Томской области осуществляет функции и полномочия учредителя, с руководителями, преподавателями, обучающимися, студенческими активами по вопросам профилактики наркомании, алкоголизма, табакокурения, суицидальных проявлений, межрасовой нетерпимости, правонарушений, по вопросам толерантности в общежитиях;
осуществлять организацию исполнения Департаментом профессионального образования Томской области и областными государственными образовательными учреждениями, в отношении которых Департамент профессионального образования Томской области осуществляет функции и полномочия учредителя, законодательства по вопросам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций;
осуществлять организацию в Департаменте профессионального образования Томской области и в областных государственных образовательных учреждениях, в отношении которых Департамент профессионального образования Томской области осуществляет функции и полномочия учредителя, исполнения законодательства по вопросам мобилизационной подготовки и бронированию граждан, пребывающих в запасе; организация работы по исполнению функций режимно-секретного подразделения Департамента профессионального образования Томской области;
осуществлять организацию работы по обеспечению информатизации системы профессионального образования Томской области, выполнению Федерального закона от 29 декабря 2010 года № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию», обеспечению информационной безопасности.
Обеспечение осуществления Департаментом оценки качества оказания социально ориентированными некоммерческими организациями следующих общественно полезных услуг:
- вовлечение несовершеннолетних, учитываемых образовательными организациями, подразделениями по делам несовершеннолетних органов внутренних дел, в социально значимую деятельность;
- оказание консультативной, психологической, педагогической, юридической, социальной и иной помощи лицам из числа детей, завершивших пребывание в организации для детей-сирот.
Осуществлять организацию подготовки (участия в подготовке) нормативных документов Департамента профессионального образования Томской области по тематике в рамках своей компетенции.
участвовать в организации в областных государственных образовательных учреждениях, в отношении которых Департамент профессионального образования Томской области осуществляет функции и полномочия учредителя, дней отрасли, дней Департамента профессионального образования Томской области;
участвовать в подготовке и проведении совещаний, конференций, встреч, конкурсов и т.д.;
осуществлять организацию работы по формированию аналитических, отчетных, статистических материалов по системе среднего профессионального образования Томской области;
разрабатывать (участие в разработке) аналитические материалы (обобщение имеющейся информации) о реализации на территории Томской области правовых актов в сфере деятельности Департамента профессионального образования Томской области (в том числе целевых программ), федеральных программ (в реализации которых участвует Департамент профессионального образования Томской области), международных и региональных соглашений (договоров), в реализации которых участвует Департамента профессионального образования Томской области, в виде аналитических материалов либо проектов решений совещательных органов при Губернаторе Томской области;
работать с запросами от органов государственной власти различных уровней и МСУ, сторонних организаций (по поручению вышестоящих руководителей Департамента профессионального образования Томской области), работа с письмами и обращениями граждан;
осуществлять организацию работы по сбору информации для составления, непосредственное составление, при необходимости актуализации номенклатуры дел в комитете социального и ресурсного обеспечения Департамента профессионального образования Томской области;
нести иные обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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 и подчиненными ему сотрудниками Департамента профессионального образования Томской области, 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 и починенных ему сотрудников Департамента профессионального образования Томской области, 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 и подчиненных ему сотрудников Департамента профессионального образования Томской области;
положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности государственного гражданского служащего и подчиненных ему сотрудников Департамента профессионального образования Томской области;
отсутствие нарушений правил служебного (трудового) распорядка государственным гражданским служащим и подчиненными ему сотрудниками Департамента профессионального образования Томской области.

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, в том числе, по распределению обязанностей между подчиненными ему сотрудниками Департамента профессионального образования Томской области.

Вправе принимать решения:
осуществлению контроля за своевременным и качественным исполнением подчиненными сотрудниками Департамента профессионального образования Томской области своих должностных обязанностей;
подготовке предложений начальнику Департамента профессионального образования Томской области о поощрении подчиненных ему сотрудников Департамента профессионального образования Томской области, а также о привлечении их к ответственности  за неисполнение, либо ненадлежащее исполнение ими своих служебных (должностных) обязанностей;
запросу у других гражданских служащих информации и документов, необходимых для выполнения своих служебных обязанностей и поручений;
самостоятельному обращению (в том числе по электронной почте или посредством телефонной связи) к непосредственному исполнителю документов, полученных от структурный 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.

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 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.
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