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УТВЕРЖДАЮ
Начальник Департамента
социальной защиты населения
Томской области
_______________ М.А. Киняйкина
«_____»______________20____г.

Должностной регламент
государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность консультанта государственных пособий и социальных выплат Департамента социальной защиты населения 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 социальной защиты населения Томской области (далее – Департамент)
2.1.2. Наименование структурного подразделения органа государственной власти Томской области: комитет государственных пособий и социальных выплат Департамента

2.1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: 
Обеспечение деятельности государственного органа. Регулирование социальных отношений, социальное обеспечение обслуживания. 
2.1.4. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: 
Реализация государственной политики и нормативное правовое регулирование в сфере социальной защиты населения.
Нормативное правовое регулирование в сфере предоставления социальных гарантий и реализации мер социальной поддержки семей с детьми, малоимущих семей.
2.1.5. Категории должностей государственной гражданской службы Томской области:
	
	Руководители



	
	Помощники (советники)



	V
	Специалисты



	
	Обеспечивающие специалисты


2.1.6. Группы должностей государственной гражданской службы Томской области
	
	Группа высших должностей



	
	Группа главных должностей



	V
	Группа ведущих должностей



	
	Группа старших должностей


   
	
	Группа младших должностей



2.1.7. Наименование должности государственной гражданской службы Томской области консультант комитета государственных пособий и социальных выплат Департамента социальной защиты населения Томской области (далее по тексту -  Департамент)
2.1.8. Должность(и) непосредственного(ых) руководителя(ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области 
председатель комитета государственных пособий и социальных выплат Департамента
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: 
по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки «Науки об обществе», «Гуманитарные науки», «Экономика и управление», «Образование и педагогические науки»,  а также направления подготовки «Социальная работа», «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент»,  «Экономика» 
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 гражданской 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»;
Закон Томской области от 07.03.2002 N 9-ОЗ «О нормативных правовых актах Томской области»;
правил русского языка, основ делопроизводства и документооборота;
знаний в сфере информационно – коммуникационных технологий.

б) функциональные квалификационные требования к знаниям:
Федеральный закон от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 19.05.1995 № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»;
Федеральный закон от 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»;
Федеральный закон от 24.11.1995 N 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»
Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 28.12.2017 № 418-ФЗ «О ежемесячных выплатах семьям, имеющим детей;
Указ Президента Российской Федерации от 20 марта 2020 г. № 199 «О дополнительных мерах государственной поддержки семей, имеющих детей»
Постановление Правительства РФ от 31.03.2020 № 384 «Об утверждении основных требований к порядку назначения и осуществления ежемесячной денежной выплаты на ребенка в возрасте от 3 до 7 лет включительно, примерного перечня документов (сведений), необходимых для назначения указанной ежемесячной выплаты, и типовой формы заявления о ее назначении»;
Закон Томской области от 16.12.2004 N 253-ОЗ «О социальной поддержке граждан, имеющих несовершеннолетних детей»;
Закон Томской области от 12.08.2013 N 149-ОЗ «Об образовании в Томской области»;
Закон Томской области от 08.10.2014 № 130-ОЗ «Об оказании материальной помощи в Томской области»;
Закон Томской области от 02.03.2020 № 1-ОЗ «О государственной социальной помощи в Томской области»;
Закон Томской области от 10.09.2003 № 109-ОЗ «О социальной поддержке инвалидов в Томской области»;
Постановление Администрации Томской области от 30.10.2014 № 411а «Об утверждении государственной программы «Обеспечение безопасности населения Томской области»;
иные нормативные правовые акты по осуществлению функций комитета государственных пособий и социальных выплат;
знание иных нормативных правовых актов по компетенции комитета государственных пособий и социальных выплат, нормативных правовых актов в области деятельности государственного органа и нормативных правовых актов, регулирующих сферы, в которых принимаются проекты.
в) требования к иным знаниям:
Не установлены
2) Умения:
а) базовые квалификационные требования к умениям:
общие профессиональные навыки:
ориентация на достижение результата;
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;
убедительность коммуникации.
б) функциональные квалификационные требования к умениям:
навыки осуществления управленческой и нормотворческой деятельности в сфере предоставления государственных услуг, иных мер социальной поддержки 
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 справочно-правовыми и иными информационными системами, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

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. Соблюдает Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, Устав (Основной закон) Томской области, законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области.
2. Осуществляет организационное и методическое руководство курируемыми подведомственными учреждениями в части назначения и выплаты государственных пособий, компенсационных выплат и других  социальных выплат, отнесенных к компетенции комитета.
3. Рассматривает запросы подведомственных учреждений, государственных органов и других учреждений или граждан по вопросам применения законодательства в пределах своей компетенции и готовит на них проекты заключений.
4. Готовит сводки и информацию по вопросам обеспеченности населения области государственными пособиями и социальными выплатами, отнесенными к компетенции комитета, и вносит предложения по совершенствованию этих процессов.
5. Готовит проекты инструктивных и методических писем по вопросам применения законодательства по поручению председателя комитета.
[bookmark: _GoBack]6. Курирует вопросы, связанные с предоставлением ежемесячной денежной выплаты на ребенка в возрасте от 3 до 7 лет включительно, регионального материнского (семейного) капитала, при отсутствии курирующего специалиста – вопросы, связанные с предоставлением государственной социальной помощи, материальной помощи, ежемесячной денежной компенсации военнослужащим или гражданам, призванным на военные сборы, которым в период прохождения военной службы либо после увольнения с военной службы (отчисления с военных сборов или окончания военных сборов) установлена инвалидность вследствие военной травмы, а также членам семьи умершего (погибшего) инвалида, а также членам семьи военнослужащего или гражданина, призванного на военные сборы, погибших (умерших) при исполнении обязанностей военной службы либо умерших вследствие военной травмы; ежемесячной денежной выплаты родителям военнослужащих, умерших в результате заболевания, приобретенного в период прохождения военной службы, обеспечивает подготовку отчетов и информаций по курируемым вопросам.
7. Участвует в проводимых проверках подведомственных учреждений.
8. Рассматривает устные и письменные обращения граждан по вопросам компетенции комитета. 
9. Обеспечивает неразглашение конфиденциальной информации, в том числе персональных данных, полученных в связи с профессиональной деятельностью. Соблюдает требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
10 Изучает и обобщает передовые методы и формы работы по курируемым вопросам. комитета государственных пособий и социальных выплат Департамента.
11. Организует проведение семинаров, корпоративной учебы с руководителями и специалистами подведомственных учреждений по вопросам компетенции комитета.
12. Ведет информационно-разъяснительную работу по вопросам реализации нормативных правовых актов по вопросам компетенции комитета.
13. Ведет прием населения по вопросам, относящимся к компетенции комитета.
14. Обеспечивает неразглашение конфиденциальной информации, в том числе персональных данных, полученных в связи с профессиональной деятельностью. Соблюдает требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
15.Участвует в оказании бесплатной юридической помощи в пределах компетенции комитета.
16. В соответствии с графиком дежурства сотрудников на телефоне «Горячей линии» Департамента осуществляет прием звонков, поступающих на «Горячую линию», разъясняет гражданам положения действующего законодательства.
17. Оказывает услуги инвалидам в различных формах (в случае необходимости и возможности), в том числе с доставкой услуги на дом, к месту пребывания инвалида, в дистанционном формате. 
18. Оказывает необходимую помощь инвалидам при личном приеме или консультировании, при перемещении в пределах места оказания услуги, подразделения (кабинета), в том числе в одевании/раздевании, пользовании имеющимся в подразделении (кабинете) оборудованием и вспомогательными устройствами. 
19. Предоставляет инвалидам информацию в доступной форме (с учетом стойких расстройств функций организма) о видах услуг, сроках, порядке и условиях доступности их предоставления. 
20. Осуществляет при оказании услуги, при необходимости, вызов (и допуск) сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, сопровождающих лиц и помощников инвалидов.
21. Привлекает вспомогательный персонал для сопровождения к месту предоставления услуги и обратно, а также оказания иной помощи инвалиду при перемещении по объекту.
22. Выполняет в установленные сроки иные поручения председателя комитета, заместителя начальника и начальника Департамента, обусловленные осуществлением функций комитета.
Права:
1. Осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Администрации Томской области, иными исполнительными органами государственной власти Томской области, органами местного самоуправления, структурными подразделениями и сотрудниками Департамента по исполнению возложенных на комитет функций.
2. Знакомиться с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области по вопросам, отнесенным к компетенции комитета и (или) необходимых для исполнения предусмотренных настоящим должностным регламентом обязанностей.
3. Получать объективную оценку своей деятельности от руководителей Департамента.
4. Разрабатывать методические и инструктивные материалы по вопросам корпоративного обучения специалистов и руководителей подведомственных учреждений Томской области.
5. Вносить на рассмотрение руководителей Департамента предложения по вопросам, относящимся к компетенции возглавляемого комитета, в том числе предложения по совершенствованию работы Департамента и подведомственных учреждений.
6. Пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Администрации Томской области.
7. Получать дополнительное профессиональное образование за счет средств областного бюджета.
8. Иметь иные права, предусмотренные нормами действующего законодательства Российской Федерации и Томской области.
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Своевременность исполнения служебных обязанностей. 
2. Качество исполнения служебных обязанностей.
3. Количество разработанных проектов правовых актов по компетенции комитета, на которые не высказано замечаний.
4.Количество проектов решений Департамента о предоставлении государственных услуг и мер социальной поддержки.
5. Количество подготовленных комитетом организационно – методических писем и информационно – справочных материалов для обеспечения деятельности подведомственных учреждений
6. Количество проведенных комитетом семинаров и корпоративных учеб с подведомственными учреждениями.
7. Положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности комитета.
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:
В случае неисполнения сроков предоставления информации и документов непосредственными исполнителями по вопросам, связанным с исполнением обязанностей, указанных в пункте 3.1. раздела 3 настоящего должностного регламента, гражданский служащий обязан напрямую обратиться к руководителю Департамента или руководителю подведомственного учреждения либо подготовить докладную записку на имя начальника Департамента.
Вправе принимать решения 
1. При подготовке документов гражданский служащий имеет право запрашивать в структурных подразделениях Департамента и его подведомственных учреждениях необходимые материалы и информацию, проводить их анализ, направлять за своей подписью, в том числе и по электронной почте, напоминания и просьбы о внесении необходимых дополнений и изменений в представленные материалы.
2. При получении какой-либо информации от структурных подразделений Департамента и его подведомственных учреждений консультант комитета государственных пособий и социальных выплат Департамента имеет право самостоятельно обращаться к непосредственному исполнителю, если информация не является полной, или требуются какие-либо уточнения, или нарушают сроки ее предоставления.
3. Запрашивать у других гражданских служащих необходимые методические, справочные, статистические и другие материалы, необходимые для подготовки документов, выполнения других служебных обязанностей и поручений.

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

Не оказывает.

5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

В соответствии с настоящим должностным регламентом консультант комитета государственных пособий и социальных выплат Департамента принимает решения в сроки, установленные законодательством 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 служебных обязанностей консультант комитета государственных пособий и социальных выплат Департамента имеет право обращаться к специалистам и  руководителям других структурных подразделений Департамента об оказании помощи в выполнении возложенных на комитет функций и поручений.
2. Обязан выполнять поручения, отнесенные к полномочиям Департамента, не входящие в его должностные обязанности, если они согласованы с его непосредственным руководителем.
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. При исполнении своих служебных обязанностей консультант комитета государственных пособий и социальных выплат Департамента взаимодействует с государственными гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления через соответствующих специалистов этих органов.
2. Консультант имеет право оказывать консультативную помощь государственным гражданских служащим иных органов государственной власти Томской области, муниципальным служащим органов местного самоуправления по вопросам, входящим в его компетенцию.
6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:
1. Гражданский служащий обязан осуществлять консультирование по вопросам предоставления социальных гарантий и социальной поддержки граждан, в соответствии с действующим законодательством.
2. Гражданский служащий имеет право отказать гражданину, организации 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. Государственный гражданский служащий имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих. 
2. Государственный гражданский служащий имеет право 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 в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
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. Консультант комитета государственных пособий и социальных выплат Департамента несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, указанных в пункте 3.1 раздела 3 настоящего должностного регламента, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «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 N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
2. Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения должностных  обязанностей являются:
а) срыв, без уважительной причины, сроков исполнения должностных обязанностей;
б) нарушение Регламента работы Администрации Томской области, Регламента работы Департамента социальной защиты населения Томской области;
в) жалобы со стороны государственных гражданских служащих Департамента социальной защиты населения Томской области 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 Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
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Согласовано:

Председатель комитета государственных пособий 
и социальных выплат Департамента социальной защиты 
населения Томской области  					            Е.В. Малышева

