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	Должностной регламент

государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность консультанта комитета правового обеспечения, организационно-кадровой работы и государственного заказа Департамента по вопросам семьи и детей Томской области




I. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы Томской области (далее – гражданская служба) консультанта комитета правового обеспечения, организационно-кадровой работы и государственного заказа (далее - Комитет) Департамента по вопросам семьи и детей Томской области (далее – Департамент), относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Томской области (далее - гражданский служащий): «Управление в сфере цифрового развития, информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации».
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: «Регулирование в сфере массовых коммуникаций и средств массовой информации, включая развитие сети Интернет, систем телевизионного и радиовещания, а также в сфере защиты детей от информации, причиняющей вред их здоровью и(или) развитию».
4. Назначение на должность и освобождение от должности осуществляется начальником Департамента.

5. Консультант Комитета непосредственно подчиняется председателю комитета правового обеспечения, организационно-кадровой работы и государственного заказа.

6. Консультант Комитета исполняет должностные обязанности   ----- (указывается наименование должности гражданской службы в том же структурном подразделении государственного органа) в период его временного отсутствия в порядке, установленном действующим законодательством.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы

7. Для замещения должности гражданской службы Консультанта Комитета устанавливаются следующие квалификационные требования:

7.1. Наличие высшего образования не ниже уровня высшее образование - бакалавриат по следующим специальностям, направлениям подготовки: Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент организации», «Управление персоналом», по группам специальностей: «Социология и социальная работа», «Филология», «Реклама», «Связь с общественностью», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
7.2. не менее одного года  стажа государственной гражданской службы или не менее двух лет работы по специальности, направлению подготовки.
7.3. Наличие базовых знаний:

Конституции Российской Федерации;

Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Устава (Основного Закона) Томской области; 

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

Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Закона Томской области от 7 июля 2009 г. № 110-ОЗ «О противодействии коррупции в Томской области»;

2) государственного языка Российской Федерации (русского языка);

3) основ делопроизводства и документооборота;

4) знаний в сфере информационно – коммуникационных технологий.

7.4. Наличие профессиональных знаний:

7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1) Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

2) Федерального закона от  09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

3) Федерального закона от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

4) Закона Российской Федерации от 27 декабря 1991 года № 2124-1 «О средствах массовой информации»;

5) Распоряжения Губернатора Томской области от 27.04.2015 № 111-р «Об утверждении мероприятий по взаимодействию исполнительных органов государственной власти Томской области с органами местного самоуправления муниципальных образований Томской области»; 

6) Распоряжения Губернатора Томской области от 26.08.2016 № 223-р «О взаимодействии Администрации Томской области с некоммерческими организациями».
7.4.2. Иные профессиональные знания:

1) знания принципов разграничения полномочий и взаимодействия между федеральными органами государственной власти, субфедеральными органами государственной власти и органами местного самоуправления;
2) понятие системы родительского контроля;
7.5. Наличие функциональных знаний:

1) разработка и реализация государственной политики по улучшению положения детей на территории Томской области;

2) разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
3) консультирование по вопросам реализации законодательства Российской Федерации в сфере семьи и детей, опеки и попечительства.
7.6. Наличие базовых умений:

1) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

2) умение мыслить системно (стратегически);

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями.
7.7. Наличие профессиональных умений:
1) умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru;
         2) умение пользоваться информационной системой «Единый реестр доменных имен, указателей страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и сетевых адресов, позволяющих идентифицировать сайты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащие информацию, распространение которой в Российской Федерации запрещено»;

3) защита своих персональных данных в сети Интернет и недопущение утечки информации, касающейся личной жизни, которая может представлять интерес для злоумышленников;

4) использование официально-делового стиля при составлении правовых документов ненормативного характера.

7.8. Наличие функциональных умений:

1) подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

2) подготовка аналитических, информационных и других материалов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

8. Основные права и обязанности Консультанта Комитета, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист Департамента обязан:

1) рассматривать жалобы физических и юридических лиц по вопросам, относящимся к компетенции комитета правового обеспечения, организационно-кадровой работы и государственного заказа Департамента, и готовить по ним ответы, предложения и заключения;
2) организовывать интервью, встречи и консультации руководителей и специалистов Департамента с представителями СМИ;

3) работать над пресс-релизами по различным мероприятиям, проводимых Департаментом (для размещения в СМИ и сети Интернет);

4) организовывать и контролировать подготовку печатной продукции Департамента (самостоятельная подготовка либо редактирование предоставленных специалистами Департамента, подведомственных Департаменту учреждений либо представителями СМИ материалов);

5) готовить информацию по вопросам сферы деятельности Департамента для размещения в средствах массовой информации, информационно-телекоммуникационной сети общего пользования;

6) участвовать в организации и проведении семинаров, совещаний, конференций, коллегий, брифингов, пресс-конференций, рабочих поездок и встреч руководства Департамента в части информационного обеспечения данных мероприятий (подготовка плана мероприятий, осуществление приглашения СМИ, подготовка пресс-релиза, раздаточного материала);

7) осуществлять координационную деятельность при подготовке ответов на запросы средств массовой информации в сфере деятельности Департамента;

8) осуществлять (во взаимодействии с другими подразделениями Департамента и подведомственными учреждениями) организацию и проведение информационной кампании, посвященной реализации мер и мероприятий в сфере деятельности Департамента;

9) осуществлять оказание сотрудникам Департамента и подведомственных учреждений консультативной и методической помощи по вопросам ведения новостей на официальных сайтах и официальных страницах в социальных сетях (госпабликах) в сети Интернет;

10) осуществлять координацию (планирование, согласование) материалов (постов), размещаемых в госпабликах Департамента, подготовку и размещение ответов на вопросы и комментарии пользователе в госпабликах Департамента;

11) организовывать и осуществлять работу в системе мониторинга и оперативного реагирования темы, поднимаемые пользователями социальных сетей «Инцидент-менеджмент» (во взаимодействии с ЦУР Томской области);

12) осуществлять медиа - и контент-планирование информационно-разъяснительную работу по вопросам компетенции Департамента и подведомственной сферы;

13) организовывать текущее планирование деятельности Департамента и планирование организационных мероприятий с целью включения в план организационных мероприятий Администрации Томской области (подготовка ежемесячных текущих панов работы Департамента и планов проведения организационных мероприятий);

14) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

15) соблюдать условия учетной политики Департамента;

16) соблюдать служебный распорядок.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей Консультант Комитета имеет право:

1) самостоятельно выбирать тактику, формы и методы решения поставленных задач, решать вопрос о выделении приоритетов при выполнении своих должностных обязанностей;

2) получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от начальника Департамента, заместителя начальника Департамента, председателя комитета правового обеспечения, организационно-кадровой работы и государственного заказа;
3) получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от начальника Департамента, заместителя начальника Департамента, председателя комитета;

4) на профессиональное развитие в соответствии с действующим законодательством.

11. Консультант Комитета осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями начальника Департамента, заместителя начальника Департамента, председателя комитета правового обеспечения, организационно-кадровой работы и государственного заказа, в том числе по итогам аппаратных совещаний и иных мероприятий.
12. Консультант Комитета за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей Консультант Комитета вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
1) организация учета и хранения переданных на исполнение документов и материалов;
2) первоочередности выполнения должностных обязанностей в пределах сроков, установленных непосредственным руководителем, вышестоящим руководителем, и соблюдения норм, установленных действующим законодательством.

14. При исполнении служебных обязанностей Консультант Комитета обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) исполнения поручений, правовых актов, служебных документов;

2) реализации и применения федерального и областного законодательства по своим направлениям деятельности.

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

15. Консультант Комитета в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) писем, ответов на обращения федеральных государственных органов, исполнительных органов субъектов Российской Федерации, граждан и организаций;

2) докладных, служебных и пояснительных записок;

3) предложений, связанных с улучшением деятельности Департамента. 

16. Консультант Комитета в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) правовых актов, должностных регламентов, инструкций, положений и других документов, относящихся к направлениям деятельности Департамента.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

17. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений консультантом Департамента определяются в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области.
VII. Порядок служебного взаимодействия гражданского

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

18. Взаимодействие Консультанта Комитета с гражданскими служащими Департамента, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам

и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа 

19. Консультант Комитета принимает участие в оказании следующих государственных услуг: нет
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности Консультант Комитета оценивается по следующим показателям:

1) качество исполнения должностных обязанностей, своевременность представления предусмотренной отчетности и необходимой информации, соблюдение установленных сроков исполнения документов;
2) отсутствие нарушений сроков поручений Губернатора Томской области, заместителя Губернатора Томской области по социальной политике, начальника Департамента, заместителя начальника Департамента, председателя комитета ответов на обращения граждан и организаций.
СОГЛАСОВАНО:
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