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	Должностной регламент 
государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность главного специалиста по работе с персоналом Инспекции государственного технического надзора Томской области


I. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы Томской области (далее – должность гражданской службы) главного специалиста по работе с персоналом Инспекции государственного технического надзора Томской области (далее – Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Томской области (далее - гражданский служащий): «Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы».
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: 
1) регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы;

2) осуществление профилактики коррупционных и иных правонарушений.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста по работе с персоналом (далее – специалист) Инспекции осуществляется начальником Инспекции.
5. Специалист непосредственно подчиняется руководителю сектора правовой и кадровой работы (далее – непосредственный руководитель), прямо подчиняется начальнику Инспекции.

6. Специалист исполняет должностные обязанности иных должностей в порядке, установленном действующим законодательством.
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы

7. Для замещения должности гражданской службы специалиста устанавливаются следующие квалификационные требования:
7.1. Уровень профессионального образования: высшее образование (не ниже уровня бакалавриата, специалитета и магистратуры).
7.2. Без предъявления требований к стажу.
7.3. Наличие базовых знаний:

1) правовых основ:

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) Трудовой кодекс Российской Федерации;
2) Гражданский кодекс Российской Федерации;
3) Федеральный закон от 3 декабря 2012 года № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

4) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

5) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

6) Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государственной тайне».
7) Федеральный закон от 21 декабря 2021 г. № 414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации»;
8) Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

9) Федеральный закон от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

10) Федеральный закон от 14.07.2022 № 237-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

11) Федеральный закон от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»;

12) Федеральный закон от 31.05.1996 № 61-ФЗ «Об обороне»;

13) Федеральный закон от 26.02.1997 № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

14) Постановление Правительства Российской Федерации от 24.11.2022 № 2134 «О внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации от 13 марта 2021 г. № 362»;

15) Постановление Правления ПФ Российской Федерации от 31.10.2022 № 245п «Об утверждении единой формы «Сведения для ведения индивидуального (персонифицированного) учета и сведения о начисленных страховых взносах на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний (ЕФС-1)» и порядка ее заполнения»;
16) Постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 851 «О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения;
17) Постановление Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете»;

18) Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»;

19) Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;

20) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»;

21) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;

22) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 113 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим»;

23) Указ Президента Российской Федерации от 16 января 2017 г. № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы»;

24) Приказ Минздравсоцразвития Российской Федерации от 30.03.2011 № 251н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников культуры, искусства и кинематографии»
7.4.2. Иные профессиональные знания:

1) нормативных правовых актов в области кадрового делопроизводства и/или применения трудового законодательства Российской Федерации;
7.5. Наличие функциональных знаний:
1) технологии и методы оценки соответствия локальных нормативных актов, кадровых процедур и документов требованиям трудового законодательства Российской Федерации;

2) основы документооборота и документационного обеспечения организации по управлению персоналом;

3) типовые формы документов по оформлению трудовых отношений в области управления персоналом;

4) информационные системы, цифровые услуги и сервисы по ведению учета и движению персонала, условия их применения;

5) методы проектирования системы кадрового делопроизводства и разработки проектов кадровых документов;

6) законодательство Российской Федерации в объеме, необходимом для целей консультирования в области кадрового делопроизводства и/или применения трудового законодательства Российской Федерации;

7) требования законодательства Российской Федерации, определяющие особенности оформления трудовых отношений, воинского учета, постановки на специальный учет, уведомления и представления отчетности в государственные органы, в том числе по специальным категориям работников: иностранных работников и лиц без гражданства, инвалидов, лиц, имеющих гарантии и льготы, установленные законодательно, и других специальных категорий;

8) требования пенсионного законодательства Российской Федерации, законодательства Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования;

9) требования законодательства Российской Федерации о персональных данных;

10) порядок оформления, ведения и хранения документов по оформлению трудовых отношений в области управления персоналом в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и правовыми актами, утверждёнными Инспекцией;

11) состав и содержание организационной и распорядительной документации, документов по учету и движению кадров с учетом законодательства Российской Федерации и внутренних локальных правовых актов Инспекции;

12) технологию работы с информационными системами и базами данных для целей консультирования в области кадрового делопроизводства и/или применения трудового законодательства Российской Федерации;

13) законодательство Российской Федерации в объеме, необходимом для целей консультирования в области оценки и аттестации персонала;
14) порядок присвоения классного чина государственной гражданской службы государственным гражданским служащим;

15) порядок и технология проведения очередной, внеочередной аттестации государственных служащих;

16) порядок расчета стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;

17) порядок размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих государственные должности Томской области, государственных гражданских служащих Томской области и предоставления этих сведений общероссийским средствам массовой информации для опубликования.
18) специализированные информационные системы, цифровые услуги и сервисы в области администрирования документооборота по вопросам обучения, адаптации и стажировки, развития и построения профессиональной карьеры, ведения учета кандидатов на вакантные должности (профессии, специальности), условия их применения;

19) порядок подготовки, оформления, ведения и хранения документов по консультационному проекту в области управления персоналом;

20) технологии и методы разрешения конфликтов;

21) нормы этики консультирования и делового общения.
7.6. Наличие базовых умений:

1) работа в команде;

2) умение планировать, рационально использовать служебное время;

3) способность к бесконфликтному деловому стилю общения;

4) способность к саморазвитию;

5) ориентация на достижение результата;

6) умение мыслить системно (стратегически);

7) коммуникативные умения;

8) умение управлять изменениями;

9) умение в области информационно-коммуникационных технологий.
7.7. Наличие профессиональных умений:

1) устанавливать соответствие применяемого кадрового делопроизводства и кадровых процедур целям реализации управленческих решений Инспекции;

2) отслеживать изменения в законодательстве Российской Федерации о труде, информацию об актуальных нормативных правовых актах, регулирующих ведение документооборота в сфере управления персоналом; изменения в трудовом законодательстве Российской Федерации, законодательстве Российской Федерации по защите персональных данных, архивном законодательстве Российской Федерации и ином регулирующем вопросы управления персоналом;

3) устанавливать соответствие, выявлять ошибки и несоответствия локальных нормативных актов Инспекции, кадровых процедур и документов требованиям законодательства Российской Федерации и Томской области, регулирующего управление персоналом;

4) выявлять несоответствия, ошибки, неточности, исправления и недостоверную информацию в документах по учету и движению должностных лиц Инспекции, определять подлинность представленных документов;
5) определять и обосновывать состав и объем необходимых ресурсов на обучение и развитие должностных лиц Инспекции;
6) проводить оценку коррупционных рисков;

7) выявлять конфликт интересов, разрешать конфликтные и сложные ситуации межличностного общения;

8) проводить анализ соблюдения запретов, ограничений, требований и (или) исполнения обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.

7.8. Наличие функциональных умений:

1) проводит оценку документооборота организации на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации о труде;

2) выполняет диагностику состава, комплектности и содержания локальных нормативных актов, кадровых процедур и документов на соответствие требованиям трудового законодательства Российской Федерации;

3) консультирует должностных лиц Инспекции по вопросам трудового законодательства Российской Федерации и Томской области;

5) консультирует должностных лиц Инспекции по требованиям к отчетности, а также по представлению иных документов и сведений в государственные органы по вопросам управления персоналом;

8) проводит оценку рисков нарушения Инспекцией законодательства Российской Федерации в области управления персоналом и разъясняет меры по их минимизации;

9) представляет предложения по разработке и/или актуализации локальных нормативных актов, кадровых процедур и документов Инспекции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

10) подготавливает предложения по внедрению проектов локальных нормативных актов, кадровых процедур и документов в области управления персоналом Инспекции;

11) осуществляет разработку проектов локальных нормативных актов, кадровых процедур и документов Инспекции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и локальными правовыми актами Инспекции;

12) ведение личных дел, трудовых книжек в отношении государственных гражданских служащих и работников, не являющихся государственными гражданскими служащими, работа со служебными удостоверениями;

13) организация и нормирование труда;

14) хранение документов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации;

15) работа с информационными системами и базами данных по ведению, учету кадров.
III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

8. Основные права и обязанности специалиста, 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 реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, специалист обязан:
1) осуществлять выполнение мероприятий по кадровому обеспечению в Инспекции;

2) осуществлять по поручению непосредственного руководителя контроль за выполнением должностными лицами Инспекции обязанностей, возложенных в соответствии с должностными регламентами или должностными инструкциями;

3) осуществлять самостоятельно в установленные сроки рассмотрение по существу обращений граждан, организаций, органов местного самоуправления, государственных (административных)органов, правоохранительных органов, судебных органов, арбитражных (конкурсных)управляющих; 

4) осуществлять мероприятия по профилактике коррупционных правонарушений на гражданской службе в Инспекции:

обеспечивать соблюдение гражданскими служащими ограничений и запретов, требований, направленных на предотвращение или урегулирование конфликта интересов, а также соблюдение исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению);

принимать меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе;

обеспечивать деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов;

оказывать гражданским служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885, а также с уведомлением представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации и иных федеральных государственных органов о фактах совершения федеральными государственными служащими коррупционных и иных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

обеспечивать реализацию гражданскими служащими обязанности по уведомлению представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации и иных федеральных государственных органов обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных и иных правонарушений;

организовывать правовое просвещение гражданских служащих;

проводить служебные проверки;

обеспечивать проведение:

проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей гражданской службы, и гражданскими служащими, а также сведений, представляемых указанными гражданами в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области;

проверки соблюдения гражданскими служащими требований к служебному поведению;

проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности гражданской службы, ограничений в случае заключения ими трудового договора после ухода с гражданской службы;

собирать и обрабатывать сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленные в установленном порядке, а также осуществлять контроль за своевременностью их представления;

обеспечивать подготовку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, подлежащих размещению на официальном сайте Инспекции государственного технического надзора Томской области;

подготавливать в соответствии со своей компетенцией проекты правовых и нормативных правовых актов Инспекции о противодействии коррупции;

взаимодействовать с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;

обеспечивать сохранность и конфиденциальность сведений о гражданских служащих, полученных в ходе своей деятельности;

5) формировать штатное расписание Инспекции, комплектование Инспекции необходимыми кадрами в соответствии с критериями отбора и оценкой нанимаемого персонала;

6) осуществлять документальное оформление приема, перевода и увольнения гражданских служащих, работников в соответствии с законодательством о гражданской службе, трудовым законодательством – оформление служебных контрактов, трудовых договоров с работниками и изменений к ним, подготовку проектов правовых актов по кадровым вопросам и основной деятельности организации;

7) вести в установленном порядке работы с трудовыми книжками, в том числе прием трудовых книжек от принимаемых на работу работников, их учет, хранение, заполнение, а также выдачу при прекращении трудовых отношений;

8) осуществлять учет государственных гражданских служащих и работников Инспекции путем составления различного вида отчетов;

9) составлять в установленные сроки графики отпусков, оформление правовых актов о предоставлении работникам различных видов отпусков, учет количества использованных дней отпуска;

10) осуществлять оформление и учет служебных командировок;

11) вести учет временной нетрудоспособности государственных гражданских служащих и работников Инспекции;

12) заполнять табели учета рабочего времени;

13) осуществлять подготовку и выдачу справок о занимаемой должности и периоде работы в Инспекции;

14) осуществлять в установленном порядке взаимодействие со сторонними организациями:

страховыми компаниями в части подачи сведений на оформление полисов обязательного медицинского страхования (ОМС) и добровольного медицинского страхования (ДМС);

военными комиссариатами по вопросам постановки, снятия с воинского учета работников организации, их учета и предоставления отчетов;

пенсионными фондами в целях предоставления документов для изготовления страховых свидетельств государственного пенсионного страхования;

15) осуществлять подготовку кадровой документации для передачи в архив организации для дальнейшего хранения;

16) осуществлять подготовку необходимых документов для принятия в установленном порядке решения о привлечении гражданских служащих, работников к дисциплинарной ответственности;

17) контролировать соблюдение дисциплины труда и выполнения работниками, гражданскими служащими Правил внутреннего трудового и служебного распорядка и иных правовых актов;

18) осуществлять ведение воинского учета государственных гражданских служащих и работников Инспекции;

19) осуществлять консультирование работников, гражданских служащих Инспекции по вопросам трудового законодательства, о гражданской службе в том числе и ответы на запросы, жалобы, обращения;

20) осуществлять планирование и участие в мероприятиях по аттестации гражданских служащих, к которым относится:

разработка правовых актов, на основании которых проводится аттестация;

информационное и документационное обеспечение (составление графиков, приказов, характеристик) проведения аттестации;

контроль за ходом проведения аттестации, выполнения решений аттестационной комиссии;

21) Исполнять устные и письменные указания, поручения начальника Инспекции и непосредственного руководителя;

22) Исполнять иные обязанности, возложенных в установленном порядке правовыми или нормативными правовыми актами Инспекции.

10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист имеет право:

1) в рамках своей компетенции принимать решения и/или участвовать в их подготовке;

2) знакомиться с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области по вопросам, входящим в компетенцию Инспекции;

3) докладывать непосредственному руководителю, начальнику Инспекции о выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции, вносить предложения по совершенствованию работы;

4) получать полную и объективную информацию из других исполнительных органов государственной власти, необходимую для исполнения возложенных обязанностей.
11. Специалист осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями начальника Инспекции, непосредственного руководителя. 
12. Специалист 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 специалист вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) контроля за своевременным и качественным исполнением правовых актов Инспекции по вопросам гражданской службы, противодействия коррупции, трудового законодательства;

2) направления 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;

3) подготовки предложений непосредственному руководителю, начальнику Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию Инспекцию.
14. При исполнении служебных обязанностей специалист обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) выполнения мероприятий кадрового обеспечения в Инспекции;

2) организационного обеспечения кадровой службы Инспекции:

взаимодействовать по вопросам, относящимся к компетенции кадровой службы Инспекции с государственными и муниципальными органами, а также другими организациями;

требовать от всех структурных подразделений, гражданских служащих, работников Инспекции материалы и сведения, необходимые для выполнения функций, возложенных на кадровую службу Инспекции;

контролировать соблюдение трудового законодательства, законодательства о гражданской службе в Инспекции, а также давать разъяснения по применению норм Трудового кодекса РФ, о нормах законодательства о гражданской службе и противодействия коррупции.
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. Специалист в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) проектов ответов на обращения граждан и органов государственной власти, правоохранительных органов, органов прокуратуры и иных учреждений и организаций в пределах своей компетенции;
2) докладных, служебных и пояснительных записок; 

3) проектов писем и иных документов в рамках своей компетенции.
16. Специалист в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) проектов приказов и распоряжений Инспекции, должностных регламентов, положений и других документов, входящих в его компетенцию;

2) отчетов по направлениям деятельности кадровой службы Инспекции.
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 специалистом 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 специалиста с гражданскими служащими Инспекции, 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. На специалиста Инспекции не возлагаются обязанности по предоставлению государственных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

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

1) своевременное и качественное исполнение должностных обязанностей, своевременность представления предусмотренной отчетности и необходимой информации, соблюдение установленных сроков исполнения документов по вопросам кадрового обеспечения Инспекции; 

2) отсутствие нарушений сроков исполнения специалистом Инспекции поручений начальника Инспекции, непосредственного руководителя по вопросам кадрового обеспечения Инспекции;
3) отсутствие фактов нарушений законодательства о гражданской службе, противодействия коррупции, трудового законодательства со стороны гражданских служащих, работников Инспекции.
СОГЛАСОВАНО:

	Руководитель сектора правовой и кадровой работы Инспекции государственного технического надзора Томской области
	____________________________
	Е.А. Залевская

	
	(подпись)
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