PAGE  
2

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего, замещающего должность
старшего специалиста 1 разряда отдела кадров и спецработы Дальневосточного управления Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору
I. Общие положения
1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего специалиста 1 разряда отдела кадров и спецработы  (далее – старший специалист 1 разряда) Дальневосточного управления Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (далее – Ростехнадзор)  относится к старшей группе  должностей   гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности 11-4-4-014.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): 
Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы.
1.3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: 
Регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы. 
1.4. Назначение на должность старшего специалиста 1 разряда и освобождение от должности осуществляется решением руководителя Дальневосточного управления Ростехнадзора в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
1.5. Старший специалист 1 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела кадров и спецработы (далее –  Отдел) либо лицу, исполняющему его обязанности.

1.6. В период временного отсутствия старшего специалиста 1 разряда исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего Отдела, замещающего должность ведущего специалиста-эксперта Отдела.
II. Квалификационные требования
2.1. Для замещения должности старшего специалиста 1 разряда устанавливаются следующие квалификационные требования.
2.2. Базовые квалификационные требования.
2.2.1. Высшее образование не ниже уровня бакалавриата или средне-специальное образование.

2.2.2. Требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, указанными в                      п. 2.3.1. не предъявляются.
2.2.3. Базовые знания:                         

знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе Российской Федерации, законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции;

знания в области информационно-коммуникационных технологий.

2.2.4. Базовые умения:

соблюдать этику делового общения;

планировать и рационально использовать служебное время;

коммуникативные умения;

умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

умения в области информационно-коммуникационных технологий;

 умение управлять изменениями.

2.3.   Профессионально-функциональные квалификационные требования:
2.3.1. Квалификационные требования к образованию по        направлению(-ям) подготовки (специальности(-ям)) профессионального образования к гражданскому служащему, замещающего должность старший специалист-эксперт Отдела, не предъявляются. 
2.3.2. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
1)
Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г.         № 197-ФЗ; 

2)
Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 г.    № 51-ФЗ (ст. 575); 

3)
Кодекс об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ (ст. 19.28 и 19.29);

4)
Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации" (в части структуры законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации);

5)
 Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; 

6)
Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации"; 

7)
Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

8)
Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции";

9)
Федеральный закон от 17 июля 2009 г. № 172-ФЗ "Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов"; 

10)
Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ "О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам"; 

11)
Федеральный закон от 7 мая 2013 г. № 79-ФЗ "О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами";

12)
Федеральный закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»;

13)
Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г.                  № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

14)
Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г.              № 152-ФЗ «О персональных данных»;

15)
Федеральный закон Российской Федерации от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (в части взаимосвязи муниципальной службы и государственной гражданской службы);

16)
Федеральный закон Российской Федерации от 9 февраля 2009 г.                     № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

17)
Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г.                 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

18)
Федеральный закон Российской Федерации от 15 декабря 2001 г.                     № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

19)
Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2006 г.                № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;

20)
Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 "О государственных должностях Российской Федерации"; 

21)
Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 "О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти"; 

22)
Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110 "О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации"; 

23)
 Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 111 "О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)"; 

24)
 Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 "О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации"; 

25)
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"; 

26)
Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы"; 

27)
Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1554 "О порядке присвоения и сохранения классных чинов юстиции лицам, замещающим государственные должности Российской Федерации и должности федеральной государственной гражданской службы, и установлении федеральным государственным гражданским служащим месячных окладов за классный чин в соответствии с присвоенными им классными чинами юстиции";

28)
 Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 № 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления"; 

29)
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"; 

30)
Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы";

31)
 Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1532 "Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации"; 

32)
Указ Президента Российской Федерации от 16 февраля 2005 г. № 159 "О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации"; 

33)
Указ Президента Российской Федерации от 18 июля 2005 г. № 813 "О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих"; 

34)
Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763"О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих"; 

35)
Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих"; 

36)
Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. № 815 "О мерах по противодействию коррупции";

37)
Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 557 "Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей"; 

38)
Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 559 "О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера"; 

39)
Указ Президента Российской Федерации от 21 сентября 2009 г. № 1065 "О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению"; 

40)
Указ Президента Российской Федерации от 1 июля 2010 г. № 821 "О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов"; 

41)
Указ Президента Российской Федерации от 21 июля 2010 г. № 925 "О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона "О противодействии коррупции""; 

42)
Указ Президента Российской Федерации от 2 апреля 2013 г. № 309 "О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона "О противодействии коррупции""; 

43)
Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 "Вопросы противодействия коррупции"; 

44)
Указ Президента Российской Федерации от 3 декабря 2013 г. № 878 "Об Управлении Президента Российской Федерации по вопросам противодействия коррупции"; 

45)
Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460 "Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации"; 

46)
Указ Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. № 188                     «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»;

47)
Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;

48)
Указ Президента Российской Федерации от 27 сентября 2005 г. № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих»;

49)
Указ Президента Российской Федерации от 28 декабря 2006 г. № 1474 «О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации»; 

50)
Указ Президента Российской Федерации от 2 декабря 2008 г. № 1712 «О Комиссии при Президенте Российской Федерации по государственным наградам»;

51)
Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 558               «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение государственных должностей Российской Федерации, и лицами, замещающими государственные должности Российской Федерации, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;

52)
Указ Президента Российской Федерации от 7 сентября 2010 г. № 1099 «О мерах по совершенствованию государственной наградной системы Российской Федерации»;

53)
Указ Президента Российской Федерации от 2 апреля 2013 г. № 310                      «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона                         «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

54)
Постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 "Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации"; 

55)
Постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. № 30 "О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти";

56)
 Постановление Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. № 452 "О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти"; 

57)
Постановление Правительства Российской Федерации от 6 сентября 2007 г. № 562 "Об утверждении Правил исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих"; 

58)
Постановление Правительства Российской Федерации от 27 января 2009 г. № 63 "О предоставлении федеральным государственным гражданским служащим единовременной субсидии на приобретение жилого помещения"; 

59)
Постановление Правительства Российской Федерации от 27 октября 2012 г. № 1103 "Об обеспечении федеральных государственных гражданских служащих, назначенных в порядке ротации на должность федеральной государственной гражданской службы в федеральный государственный орган, расположенный в другой местности в пределах Российской Федерации, служебными жилыми помещениями и о возмещении указанным гражданским служащим расходов на наем (поднаем) жилого помещения"; 

60)
Постановление Правительства Российской Федерации от 19 сентября 2013 г. № 822 "Об утверждении Правил предоставления государственному гражданскому служащему в случае отсутствия вакантных должностей в государственном органе, в котором сокращаются должности государственной гражданской службы, или государственном органе, которому переданы функции упраздненного государственного органа, вакантной должности государственной гражданской службы в иных государственных органах";

61)
Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг""; 

62)
Постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления"; 

63)
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;

64)
Постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 "О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг";

65)
Постановление Правительства Российской Федерации от 13 марта 2013 г. № 207 "Об утверждении Правил проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей федеральных государственных учреждений, и лицами, замещающими эти должности"; 

66)
Постановление Правительства Российской Федерации от 13 марта 2013 г. № 208 "Об утверждении Правил представления лицом, поступающим на работу на должность руководителя федерального государственного учреждения, а также руководителем федерального государственного учреждения сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей";

67)
Постановление Правительства Российской Федерации от 5 июля 2013 г. № 568 "О распространении на отдельные категории граждан ограничений, запретов и обязанностей, установленных Федеральным законом "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами в целях противодействия коррупции"; 

68)
Постановление Правительства Российской Федерации от 9 января 2014 г. № 10 "О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации "выкупа" и зачисления средств, вырученных от его реализации"; 

69)
Постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2015 г. № 29 "Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации;

70)
Постановление Правительства Российской Федерации                                         от 3 ноября 1994 г. № 1233 «Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти и уполномоченном органе управления использованием атомной энергии»;

71)
Постановление Правительства Российской Федерации                                        от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;

72)
Постановление Правительства Российской Федерации                            от 22 сентября 2009 г. № 754 «Об утверждении Положения о системе межведомственного электронного документооборота»; 

73)
Постановление Правительства Российской Федерации                                  от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;

74)
Постановление Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. № 362 «Об утверждении государственных требований к профессиональной переподготовке, повышению квалификации и стажировке государственных гражданских служащих Российской Федерации»;

75)
Постановление Правительства Российской Федерации                            от 31 декабря 2008 г. № 1090 «Об утверждении Правил предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска федеральным государственным гражданским служащим, имеющим ненормированный служебный день»;

76)
Постановление Правительства Российской Федерации                     от 8 сентября 2010 г. № 700 «О порядке сообщения работодателем при заключении трудового договора с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение 2 лет после его увольнения с государственной или муниципальной службы о заключении такого договора представителю нанимателя (работодателю) государственного или муниципального служащего по последнему месту его службы»;

77)
Постановление Правительства Российской Федерации                                   от 4 марта 2011 г. № 149 «О федеральной государственной информационной системе «Федеральный портал управленческих кадров»;

78)
Постановление Правительства Российской Федерации                       от 15 января 2014 г. № 26 «Об определении стоимости образовательных услуг в области дополнительного профессионального образования федеральных государственных гражданских служащих и размера ежегодных отчислений на его научно-методическое, учебно-методическое и информационно-аналитическое обеспечение»;

79)
Распоряжение Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2016 г. № 1919-р "Об утверждении плана мероприятий ("дорожной карты") по реализации Основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы";

80)
Распоряжение Правительства Российской Федерации                   от 11 сентября 2008 г. № 1307-р «Об утверждении примерной формы государственного контракта на профессиональную переподготовку и повышение квалификации федеральных государственных гражданских служащих».
2.3.3. Иные профессиональные знания старшего специалиста 1 разряда включают:
1) основные направления совершенствования государственного управления;

2) понятие и признаки государства;

3) понятие, цели, элементы государственного управления;

4) основные модели и концепции государственной службы;

5) опыт реформирования государственной службы в Российской Федерации;

6) технологии управления по целям и управления по результатам;

7) основные направления совершенствования государственного управления;

8) порядок рассмотрения документов о присвоении классного чина государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим;

9) пути совершенствования системы оплаты труда на государственной службе;

10) методы прогнозирования численности персонала и подходы к нормированию труда;

11) порядок определения перспективной и текущей потребности в кадрах;

12) понятие коррупции, причины ее возникновения и последствия;

13) основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции;

14) меры по профилактике и противодействию коррупции на государственной гражданской службе;

15) передовой зарубежный опыт противодействия коррупции на государственной службе.

2.3.4. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда, должен обладать следующими профессиональными умениями: 
1) расчет поправочного коэффициента размера средней рыночной стоимости 1 кв. метра общей площади жилья с учетом места прохождения федеральным государственным гражданским служащим государственной гражданской службы Российской Федерации;

2) расчет предельной стоимости найма (поднайма) 1 кв. метра общей площади жилого помещения, применяемой для расчета размера возмещения расходов на наем (поднаем) жилого помещения федеральным государственным гражданским служащим, назначенным в порядке ротации на должность федеральной государственной гражданской службы в федеральный государственный орган, расположенный в другой местности в пределах Российской Федерации;

3) проведение кадрового анализа и планирование деятельности с учетом организационных целей, бюджетных ограничений и потребностей в кадрах;

4) работа в информационной системе кадровой работы;

5) оценка коррупционных рисков;

6) выявление факта наличия конфликта интересов;

7) проведение анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; умение проводить оценку коррупционных рисков, выявлять конфликт интересов, разрешать конфликтные ситуации.
2.3.5. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда, должен обладать следующими функциональными знаниями: 
1) функция кадровой службы организации;

2) принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях;

3) перечень государственных наград Российской Федерации;

4) процедура ходатайствования о награждении;

5) процедура награждения и поощрения за гражданскую службу;

6) порядок проведения конкурсов и оформления конкурсной документации;

7) порядок и технология проведения аттестации;

8) порядок расчета стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, компенсаций, оформления пенсий государственным гражданским служащим; 

9) нормы этики и делового общения;

10) базовые основы информатики, структурное построение информационных систем и особенности работы с ними;

11) общие требования к оформлению документов;

12) основы секретного делопроизводства и порядок работы со служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну;

13) порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне;

14) ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны;

15) состав управленческих документов; общие требования к оформлению документов; формирование документального фонда организации;

16) система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

2.3.6. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда, должен обладать следующими функциональными умениями:
1) ведение личных дел, трудовых книжек государственных гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями;

2) организация и нормирование труда;

3) разработка проектов организационных и распорядительных документов по кадрам;

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

5) работа с информационными системами и базами данных по ведению, учету кадров;

6) работа со сведениями, составляющими государственную тайну, ведение секретного делопроизводства;

7) подготовка документов, связанных с выездом за границу граждан, допущенных к государственной тайне;

8) проведение служебных расследований по фактам нарушения режима секретности;

9) прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел;

10) оформление реквизитов документов.
III. Должностные обязанности

3.1. Старший специалист 1 разряда обязан: 

3.1.1. В соответствии со ст. 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г.                  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»: 
соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные
конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые
акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные
нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать
их исполнение;

исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать служебный распорядок Дальневосточного управления Ростехнадзора;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;

сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о
приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования                      к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести                           к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
соблюдать общие принципы служебного поведения гражданских служащих, утвержденные Указом Президента Российской Федерации                            от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658)                                     (далее – Указ Президента № 885).

3.1.2. Старший специалист 1 разряда, с учетом области профессиональной служебной деятельности и вида профессиональной служебной деятельности, обязан:

участвовать в подготовке материалов по вопросам деятельности отдела на основе сбора и обработки информационных данных, поступающих от отделов Дальневосточного управления Ростехнадзора (Чукотский автономный округ);

обеспечивать соблюдение гражданскими служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

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

оказывать гражданским служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения гражданских служащих, уведомления руководителя Дальневосточного управления Ростехнадзора, органов прокуратуры о фактах совершения гражданскими служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо предоставление недостоверных или неполных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера на себя и на членов их семьи;

осуществлять комплекс организационных, разъяснительных и иных мер по соблюдению гражданскими служащими ограничений, касающихся получения ими подарков, в том числе направленных на формирование негативного отношения к дарению подарков указанным гражданским служащим, в связи с их должностным положением или с исполнением ими служебных обязанностей;

своевременно и в полном объеме обрабатывать и представлять начальнику отдела отчетную и иную служебную информацию;

осуществлять техническую подготовку и первичный учет документов по кадровому составу (знакомить претендентов на замещение вакантных должностей с перечнем документов, предъявляемых при поступлении на государственную гражданскую службу, их комплектность, соответствие требованиям законодательства, делать отметки в журнале о приеме и увольнении со службы);

знакомить принятых работников с Правилами внутреннего служебного распорядка, иными локальными актами, имеющими отношение к служебной деятельности гражданского служащего;

готовить проекты справок по кадровому составу Дальневосточного управления Ростехнадзора (Чукотский автономный округ), их регистрацию и выдачу;

осуществлять техническое исполнение, поступающих в отдел кадров и спецработы документов;

обеспечивать выполнение кадрового делопроизводства;

вести секретное делопроизводство, соблюдать установленные правила разработки, оформления, размножения, хранения и обращения с секретными документами, хранить их только в металлических сейфах или рабочих папках;

вести воинский учет и бронирование граждан, пребывающих в запасе;

организовывать сбор, систематизацию и рассмотрение обращений граждан о даче согласия на замещение в организации должности на условиях гражданско-правового договора или на выполнение в данной организации работы (оказание данной организации услуги) на условиях трудового договора, если отдельные функции государственного управления данной организацией входили в должностные обязанности гражданского служащего Дальневосточного управления Ростехнадзора (Чукотский автономный округ);

организовывать и проводить в отношении государственных гражданских служащих Дальневосточного управления Ростехнадзора (Чукотский автономный округ), в порядке, предусмотренном нормативными правовыми актами Российской Федерации:

1) проверки по случаям несоблюдения гражданскими служащими ограничений, запретов и неисполнения обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, нарушения ограничений, касающихся получения подарков и порядка их сдачи; 

2) проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданскими служащими Дальневосточного управления Ростехнадзора (Чукотский автономный округ);

3) проверки соблюдения гражданскими служащими ограничений в случае заключения ими трудового договора после увольнения с федеральной государственной гражданской службы;

проводить мониторинг и анализ сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданскими служащими Дальневосточного управления Ростехнадзора (Чукотский автономный округ);

своевременно в срок  до 10 мая представлять в отдел кадров и спецработы сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих Дальневосточного управления Ростехнадзора, для их последующей отправки в Ростехнадзор; 

организовывать систематическое проведение оценки коррупционных рисков, возникающих при реализации Дальневосточным управлением Ростехнадзора своих функций и внесение уточнений в перечень должностей федеральной государственной гражданской службы, замещение которых связано с коррупционными рисками;

проводить работу по выявлению случаев возникновения конфликта интересов, одной из сторон которого являются лица, замещающие должности государственной гражданской службы категории «руководители» и осуществлению мер по предотвращению и урегулированию конфликта интересов;

организовывать профессиональную переподготовку и повышение квалификации гражданских служащих Дальневосточного управления Ростехнадзора (Чукотский автономный округ);

участвовать в подборе кадров для комплектования вакантных должностей, путем подачи заявок об имеющихся в Дальневосточном управлении Ростехнадзора (Чукотский автономный округ) вакантных должностях государственной гражданской службы в центр занятости населения, средства массовой информации и на сайт Дальневосточного управления Ростехнадзора;

проводить анализ причин текучести кадров, количественного и качественного состава государственных служащих;

осуществлять ротацию гражданских служащих Дальневосточного управления Ростехнадзора (Чукотский автономный округ) в соответствии с перечнем должностей, по которым предусматривается ротация;

осуществлять информационное и документационное обеспечение деятельности аттестационных и конкурсных комиссий, оформлять их решения.

организовывать взаимодействие с правоохранительными органами и иными государственными органами в установленной сфере деятельности, в том числе и по вопросам организации противодействия коррупции в Дальневосточном управлении Ростехнадзора (Чукотский автономный округ);

предоставлять информацию для размещения на официальном сайте Дальневосточного управления Ростехнадзора в разделе «Противодействие коррупции»;

осуществлять своевременную подготовку проектов приказов по приему на государственную гражданскую службы, переводе, предоставлении отпуска и командировкам;

вести личные дела, личные карточки формы Т2-ГС и трудовые книжки государственных гражданских служащих Дальневосточного управления Ростехнадзора (Чукотский автономный округ);

организовывать правовое просвещение гражданских служащих, осуществляющих контрольно-надзорные и управленческие функции на территории Чукотского автономного округ;

обеспечивать сохранность используемых в работе служебных документов, сведений и защиту информации, являющейся конфиденциальной;

готовить материалы на гражданских служащих Дальневосточного управления Ростехнадзора (Чукотский автономный округ) для представления их к государственным и ведомственным наградам;

готовить документы для назначения пенсий гражданским служащим;

участвовать в разработке проекта Плана мероприятий управления по предупреждению и пресечению правонарушений коррупционной направленности;

готовить предложения в номенклатуру дел отдела кадров и спецработы;

оформлять дела в соответствии с номенклатурой дел;

готовить дела (журналы) за предыдущий год к архивному хранению;

готовить личные дела уволенных гражданских служащих Дальневосточного управления Ростехнадзора (Чукотский автономный округ) для передачи их на архивное хранение;

своевременно организовывать отбор и уничтожение служебных документов с истекшими сроками хранения и документов, не подлежащих архивному хранению;

вести Реестр государственных гражданских служащих Дальневосточного управления Ростехнадзора (Чукотский автономный округ);

готовить предложения начальнику отдела по формированию и проведению кадровой политики Ростехнадзора, по совершенствованию структуры и изменению штатной численности структурных подразделений Дальневосточного управления Ростехнадзора (Чукотский автономный округ), по подбору и расстановке кадров;

участвовать в совещаниях, семинарах для работников кадровых служб;

своевременно рассматривать письма, запросы должностных лиц, органов и организаций;

разрабатывать в соответствии с законодательством, структурой и особенностями деятельности Дальневосточного управления Ростехнадзора и Отдела, должностные регламенты гражданских служащих Управления Ростехнадзора (Чукотский автономный округ);

выполнять разовые поручения начальника Отдела и заместителя руководителя Дальневосточного управления Ростехнадзора (Чукотский автономный округ).

IV. Права
4.1. Старший специалист 1 разряда имеет право:
4.1.1. В соответствии со ст. 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г.                  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» на:

обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано                 с использованием таких сведений;
доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
защиту сведений о гражданском служащем;
должностной рост на конкурсной основе;
профессиональное развитие в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
членство в профессиональном союзе;
рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии               с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
проведение по его заявлению служебной проверки;
защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалования в суд их нарушения;
медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом                           от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании гражданских служащих Российской Федерации;
государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным законом от 15 декабря 2001 г. № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 51, ст. 4831; 2017, № 27, ст. 3945; № 30,                         ст. 4442);
иные права, предоставленные законодательством Российской Федерации, приказами Ростехнадзора и служебным контрактом.

V. Ответственность

5.1. Старший специалист 1 разряда несет ответственность в пределах, определенных законодательством Российской Федерации:

за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей; 

за не сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
за действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;
за причинение материального, имущественного ущерба;
за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений                 и поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей,                              за исключением незаконных;
за несвоевременное рассмотрение в пределах своей компетенции обращений граждан и общественных объединений, а также учреждений                                и иных организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;
за совершение действий, затрудняющих работу органов государственной власти, а также приводящих к подрыву авторитета государственных гражданских служащих;
за несоблюдение обязанностей, запретов и ограничений, установленных законодательством о государственной службе и противодействию коррупции;

за нарушение положений настоящего должностного регламента.

Гражданский служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению гражданского служащего, неправомерным, гражданский служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждения этого поручения в письменной форме. 
В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме гражданский служащий обязан отказаться от его исполнения. 
В случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
VI. Перечень вопросов, по которым 
государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать определенные решения

6.1. Старший специалист 1 разряда вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:

составления отчетности по воинскому учёту и бронированию граждан, пребывающих в запасе;

внесения предложений начальнику отдела кадров и спецработы по совершенствованию структуры Отдела;

своевременного отбора и уничтожения служебных документов с истекшими сроками хранения и документов, не подлежащих архивному хранению;

обеспечения соблюдения служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от                       25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

направления запросов и получение сведений, необходимых для принятия решений, по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
6.2. Старший специалист 1 разряда обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:  

организации подготовки проектов официальных документов Дальневосточного управления Ростехнадзора;
проведения анализа причин текучести кадров, количественного и качественного состава государственных служащих;

обеспечения защиты информации, являющейся конфиденциальной;

разработки должностных регламентов гражданских служащих в соответствии с законодательством, структурой и особенностями деятельности Дальневосточного управления Ростехнадзора  и Отдела.

VII. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Старший специалист 1 разряда вправе принимать участие в подготовке следующих проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
решений конкурсной и аттестационной комиссий Дальневосточного управления Ростехнадзора; 

в выработке предложений по изменению штатного расписания, структуры отделов Дальневосточного управления Ростехнадзора;
графика отпусков.
7.2. Старший специалист 1 разряда обязан принимать участие в подготовке следующих проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
проектов приказов по приему на государственную гражданскую службы переводе, предоставлении отпуска и командировкам, а также назначении служебных проверок и их результатах;
проектов приказов о выплате ежемесячной процентной надбавки к должностному окладу гражданским служащим, имеющим допуск к государственной тайне;
в выработке предложений по изменению штатного расписания, структуры отделов Дальневосточного управления Ростехнадзора.
VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения 
проектов управленческих и иных решений, 
порядок согласования и принятия данных решений
8.1. В соответствии со своими должностными обязанностями  Старший специалист 1 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми  актами  Российской Федерации.
8.2. Подготовка, рассмотрение проектов управленческих и (или) иных решений гражданским служащим, замещающим должность старшего специалиста 1 разряда осуществляется с учетом сроков, установленных:

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

Президентом Российской Федерации, Правительством Российской Федерации;

регламентом Ростехнадзора;

приказами и распоряжениями Ростехнадзора, а также иными правовыми актами Ростехнадзора;

руководителем и заместителями руководителя Ростехнадзора;

руководителем и заместителями руководителя Дальневосточного управления Ростехнадзора.
IX. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего 
в связи с исполнением им должностных обязанностей 
с гражданскими служащими того же государственного органа, гражданскими служащими иных государственных органов, 
другими гражданами, а также с организациями

9.1. Взаимодействие старшего специалиста 1 разряда с гражданскими  служащими Ростехнадзора, государственными служащими иных государственных  органов,  а  также  с  другими  гражданами и организациями строится  в  рамках  деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения  гражданских  служащих,  утвержденных  Указом  Президента № 885 и требований к  служебному  поведению, 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 Российской Федерации.
X. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

10.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 1 разряда оценивается по следующим показателям:

отсутствию нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе;

качеству выполняемой работы: подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документов, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

количеству возвратов на доработку ранее подготовленных документов;

количеству повторных обращений по рассматриваемым вопросам;

наличию у гражданского служащего поощрений за безупречную и эффективную службу;

оценке профессиональных, организаторских и личностных качеств гражданского служащего по результатам его профессиональной служебной деятельности и с учетом его аттестации, сдачи квалификационного экзамена и  иных показателей;

своевременности и оперативности выполнения поручений, рассмотрения обращений граждан и юридических лиц, соотношение количества своевременно выполненных к общему количеству индивидуальных поручений;

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности                              и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий;

способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям, самостоятельности выполнения служебных обязанностей;

отсутствию жалоб граждан и юридических лиц на действия (бездействия) гражданского служащего;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
