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ДОЛЖНОСТНОЙ  РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего

начальника отдела социальной поддержки ветеранов и инвалидов

департамента социальной поддержки населения

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Название и цель учреждения должности.
Должность государственной гражданской службы Ульяновской области начальник отдела учреждается в отделе социальной поддержки ветеранов и инвалидов департамента социальной поддержки населения Министерства труда и социального развития Ульяновской области с целью организации и обеспечения работы по реализации предусмотренных законодательством мер социальной поддержки ветеранов войны и труда, граждан пожилого возраста и инвалидов. 

1.2. Место должности в Реестре государственных должностей государственной гражданской службы Ульяновской области:
Группа должности – ведущая.
Категория должности – специалисты.

1.3. Порядок назначения и освобождения от должности.
Начальник отдела назначается на должность распоряжением Министерства труда и социального развития Ульяновской области по результатам конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Министерства, освобождается от должности и увольняется распоряжением Министерства труда и социального развития Ульяновской области.

1.4. Непосредственная подчиненность.
Начальник отдела непосредственно подчиняется директору департамента социальной поддержки населения.

1.5. Перечень подотчетных должностей:
· главные консультанты, главные специалисты-эксперты отдела социальной поддержки ветеранов и инвалидов департамента социальной поддержки Министерства труда и социального развития Ульяновской области;

1.6. Порядок замещения и делегирования полномочий.
В период отсутствия начальника отдела полномочия по данной должности исполняются одним из главных консультантов отдела в соответствии с распоряжением Министерства труда и социального развития Ульяновской области.
Начальник отдела может исполнять обязанности директора департамента социальной поддержки населения в период отсутствия лица, замещающего указанную должность.
1.7. Возможность совмещения должностей и функций.
В соответствии с пунктом 2 статьи 14, статьи 30 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»:

- гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов;

- в случае служебной необходимости представитель нанимателя имеет право переводить гражданского служащего на срок до одного месяца на необусловленную служебным контрактом должность гражданской службы в том же государственном органе с оплатой труда по временно замещаемой должности гражданской службы, но не ниже установленного ранее размера оплаты труда. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия, для предотвращения несчастных случаев, временной приостановки профессиональной служебной деятельности по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера, уничтожения или порчи имущества, а также для замещения временно отсутствующего гражданского служащего. При этом гражданский служащий не может быть переведен на иную должность гражданской службы, противопоказанную ему по состоянию здоровья;

- продолжительность перевода для замещения временно отсутствующего гражданского служащего не может превышать один месяц в течение календарного года;

- по соглашению сторон служебного контракта представитель нанимателя вправе назначить гражданского служащего на необусловленную служебным контрактом должность гражданской службы, ранее замещаемую временно отсутствующим гражданским служащим, в том числе более высокой группы должностей, с установлением должностного оклада по временно замещаемой должности гражданской службы, но не ниже должностного оклада по ранее замещаемой должности гражданской службы, выплатой установленных по временно замещаемой должности гражданской службы надбавок и представлением государственных социальных гарантий.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 
И ТРЕБОВАНИЯ К ЛИЧНОСТНЫМ КАЧЕСТВАМ
2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к образованию и к стажу гражданской службы или стажу (опыту) работы по специальности.
Начальник отдела должен иметь высшее профессиональное образование, не менее 2-х лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее 4-х лет стажа работы по специальности. 

2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню и характеру знаний и навыков:
2.2.1. Знания законодательных и иных нормативных правовых актов, регламентирующих профессиональную деятельность.

Начальник отдела в своей деятельности обязан знать и руководствоваться в практической деятельности:

- Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, Указами, распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 12.01.95 № 5-ФЗ «О ветеранах»;

- Федеральным законом от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 17.07.1999г. № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»;

- Федеральным законом от 26.11.1998 № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»;

Федеральным законом от 10.01.2002 № 2-ФЗ «О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне»;

- Законом Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

- законами Ульяновской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора и Правительства Ульяновской области; иных нормативных правовых актов Ульяновской области, регулирующих сферу деятельности Отдела;
- приказами и распоряжениями Министра труда и социального развития Ульяновской области;

- правилами служебного распорядка;
- положением об Отделе и настоящим должностным регламентом.

2.2.2. Уровень профессиональных знаний, позволяющий эффективно выполнять функциональные обязанности, владение современными профессиональными технологиями.

Начальник отдела должен владеть:

- знаниями различных областей законодательства Российской Федерации, законодательства Ульяновской области и навыками по их применению;

- знаниями на экспертном уровне нормативных правовых актов, относящихся к непосредственной задаче Отдела и смежным областям;

- знаниями современных технологий, относящихся к деятельности Министерства.
2.2.3. Профессиональные навыки.

Должность начальника отдела предполагает: навыки управления персоналом, организации и контроля деятельности подчиненных, оперативной реализации управленческих и иных решений; ведения деловых переговоров, взаимодействия с другими государственными органами, а также с органами местного самоуправления, иными органами и организациями; нормотворческой деятельности; планирования работы; контроля, анализа и прогнозирования последствий реализуемых управленческих и иных решений; продуктивной деятельности в напряжённых условиях, в том числе быстрого переключения с анализа одного материала на анализ другого, не менее важного, материала; стимулирования достижения результатов; требовательности; публичного выступления, владения официально-деловым стилем современного русского литературного языка с учётом функционально-стилистических особенностей языка нормативных правовых актов; владения конструктивной критикой с учётом мнения руководителей, коллег и подчинённых; пользования современной компьютерной и организационной техникой и соответствующими программными продуктами; систематического повышения уровня профессиональных знаний и навыков; подготовки и редактирования документов на высоком стилистическом уровне; своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов.
2.3. Требования, предъявляемые к личностным качествам.
Должность начальника отдела предполагает:

· способность руководить коллективом и добиться авторитета среди коллег и подчиненных; способность выделить главное звено в цепочке поставленных задач; планирование работы отдела и осуществление контроля качества и времени; создание доброжелательной рабочей атмосферы в отделе; способность представлять отдел;

· хорошие коммуникативные способности, коммуникабельность, толерантность;

· способность принимать самостоятельные решения, ответственность, умение коллегиально решать задачи, наличие аналитических способностей;

· дисциплинированность, организованность, высокая работоспособность, в том числе в условиях ограниченного времени и изменения содержания поставленных задач, инициативность.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Начальник отдела:

3.1. Руководит работой отдела. Разрабатывает планы работы отдела, контролирует эффективность и результативность их исполнения. Распределяет между работниками отдела задания, поручения, выполнение которых возложено на отдел.

3.2. Организует работу по реализации норм Федерального закона от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» и постановления Правительства РФ от 27.02.1999 № 232 в части проведения ежегодного мониторинга социально-экономического положения граждан, уволенных с военной службы, и членов их семей: руководит разработкой плана мероприятий и методических рекомендаций для территориальных органов социальной защиты населения; проводит анализ результатов, разрабатывает мероприятия по решению выявленных проблемных вопросов, дополнительные меры социальной поддержки.

3.3. Организует работу по реализации норм Федерального закона от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах» и закона Ульяновской области от 09.01.2008 № 10-ЗО «О звании «Ветеран труда Ульяновской области» в части присвоения ветеранского звания: разрабатывает методические рекомендации для территориальных органов социальной защиты населения; участвует в комиссионном рассмотрении документов от граждан; проверяет готовность проектов распорядительных актов на присвоение ветеранского звания и организует их согласование; анализирует результаты работы; контролирует ведение отчетно-учетной документации.

3.4. Организует работу по реализация постановления Правительства Российской Федерации от 27.12.2004 № 849 «Об утверждении Правил выдачи удостоверений единого образца гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне» и совместного приказа МЧС России, Минтруда России, Минфина России от 29.02.2000 № 114 «Об утверждении Положения о порядке оформления и выдачи удостоверения участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС» по выдаче и замене удостоверений гражданам, пострадавшим от воздействия радиации: участвует в комиссионном рассмотрении обосновывающих документов; проверяет ведение отчетно-учетной документации; проводит анализ и контроль работы.

3.5. Организует работу по реализации норм Федеральных законов от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах» и от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», анализирует работу и разрабатывает предложения по дополнительным мерам социальной поддержки инвалидов и ветеранов.

3.6. Организует работу, направленную на реализацию постановления Правительства Ульяновской области от 3.02.2006 № 30 «О дополнительных мерах социальной поддержки военнослужащих, сотрудников правоохранительных органов и членов их семей», по предоставлению мер социальной поддержки семьям погибших, инвалидам и участникам боевых действий: руководит разработкой проектов нормативных правовых актов, методических рекомендаций по оказанию мер социальной поддержки; готовит предложения при формировании бюджетной заявки; проверяет подготовку распорядительных документов на единовременные выплаты; контролирует ведение учетно-отчетной документации.

3.7. Организует работу по реализации Закона Ульяновской области от 05.11.2008г. №178-ЗО «Об организации деятельности по опеке, попечительству и патронажу в Ульяновской области»;
3.8. Организует работу по реализации Закона Ульяновской области от 30.11.2004 № 088-ЗО «О государственной социальной помощи в Ульяновской области»;

3.9. Взаимодействует с организациями социальной направленности, общественными объединениями инвалидов и ветеранов, отделением Пенсионного фонда РФ по Ульяновской области в пределах компетенции отдела, с целью координации работы по социальной поддержке инвалидов и ветеранов и эффективного использования потенциала социальных партнеров.

3.10. Проводит анализ обобщенной информации, поступившей от территориальных органов социальной защиты населения по вопросам: численности льготных категорий граждан – ветеранов войны и труда, граждан, пострадавших от воздействия радиации, граждан, уволенных с военной службы, и членов их семей, граждан пожилого возраста, инвалидов; оказания социальной адресной помощи ветеранам и гражданам пожилого возраста; участия в проведении социально значимых мероприятий; предоставления мер социальной поддержки ветеранам и инвалидам.

3.11. Организует в пределах компетенции отдела подготовку материалов к отчетам о работе департамента и Министерства, информации по поступающим запросам вышестоящих организаций, отчетности по оказанию государственной социальной помощи гражданам, по присвоению звания «Ветеран труда» и «Ветеран труда Ульяновской области».

3.12. Руководит работой по подготовке и проведению социально значимых мероприятий: разрабатывает проекты распорядительных актов о создании организационных комитетов, рабочих групп; организует разработку предложений для бюджетной заявки по финансированию мероприятий; разрабатывает планы мероприятий, методические рекомендации для территориальных органов социальной защиты населения; проверяет проекты смет расходов и проекты распорядительных актов Правительства области о выделении средств; организует подготовку документов по закупке товаров и услуг согласно смете расходов; готовит пакет документов в Правительство области по проведению областных мероприятий; проводит анализ результатов проведения мероприятий.

3.13. Организует работу с поступившими в отдел обращениями граждан: изучает содержание обращений; распределяет обращения граждан для их рассмотрения между специалистами отдела и подготовки письменных ответов; контролирует принятие мер по результатам рассмотрения, направление письменных ответов  в регламентированные сроки.

3.14. Осуществляет рассмотрение и подготовку (или участие в подготовке) материалов, ответов по актам прокурорского реагирования и органов юстиции, издаваемым в отношении актов Губернатора, Правительства и Министерства Ульяновской области в пределах своей компетенции.

3.15. Контролирует участие и соблюдение сроков специалистами отдела в подготовке ответов по актам прокурорского реагирования и запросам органов прокуратуры, органов юстиции.

3.16. Осуществляет прием граждан по личным вопросам.

3.17. Соблюдает нормы Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Министерства труда и социального развития Ульяновской области и Стандарта антикоррупционного поведения государственного гражданского служащего Министерства труда и социального развития Ульяновской области.

4. ПРАВА
Начальник отдела имеет право:

4.1. представлять отдел в пределах своей компетенции в отношениях с органами государственной власти Ульяновской области, органами местного самоуправления Ульяновской области, а также организациями и их должностными лицами;

4.2. проводить разграничение компетенции и распределять задания между государственными гражданскими служащими отдела;

4.3. в установленном порядке вносить предложения директору департамента по вопросам:
- совершенствования работы, связанной с выполнением должностных обязанностей;

- оснащения Отдела техническими средствами и программным обеспечением;

- обеспечения условий труда в соответствии с требованиями санитарных норм и охраны труда;

- внедрения новых технологий в работу по социальной поддержке льготных категорий граждан с целью повышения ее эффективности;

- поощрения служащих Отдела и наложении дисциплинарных взысканий;
4.4. принимать участие в подготовке и проведении совещаний, семинаров и других организационных мероприятиях по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
4.5. оказывать консультативную помощь гражданам и структурным подразделениям Министерства по вопросам в пределах своей компетенции;

4.6. запрашивать документы, информацию, необходимые для выполнения функциональных обязанностей.
4.7. проверять в установленном порядке полномочия заявителя, соответствие представленных документов требованиям законодательства, их достоверность и полноту сведений, указанных в документах;

4.8. визировать (подписывать) представленные документы;

4.9. уведомлять заявителя в письменной форме об отказе в приеме документов;

4.10. передавать руководителям соответствующих структурных подразделений Министерства информацию о выявленных нарушениях законодательства;
4.11. участвовать в подготовке проектов нормативных, исполнительно-распорядительных и иных документов по вопросам:
- мер социальной поддержки и порядка их реализация по отношению к ветеранам войны и труда, гражданам пожилого возраста, инвалидам, гражданам, пострадавшим от воздействия радиации, гражданам, уволенным с военной службы, и членам их семей;

- социальных программ, планов мероприятий, направленных на социальную поддержку граждан в пределах своей компетенции;

- методических разработок по вопросам, отнесенным к деятельности Отдела;

- планирования, анализа работы, подведения итогов работы, отчетности Отдела.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. Начальник отдела отвечает за соблюдение установленного Порядка рассмотрения актов прокурорского реагирования в Правительстве и исполнительных органах государственной власти.
5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, нарушение законодательства, служебного распорядка Министерства начальник отдела может быть подвергнут дисциплинарному взысканию в порядке, установленном законодательством о государственной гражданской службе.

5.3. Устанавливаются следующие виды ответственности начальника отдела:

· моральная ответственность за снижение эффективности коллективного труда;

· дисциплинарная ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений, указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей (за исключением незаконных); за нарушение сроков рассмотрения обращений граждан, учреждений, организаций;

· материальная ответственность за порчу государственного имущества;

· административная ответственность за разглашение сведений, составляющих государственную тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство; за разглашение или использование в целях, не связанных с гражданской службой сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера.

5.4. Начальник отдела социальной поддержки ветеранов и инвалидов департамента социальной поддержки населения в случаях, предусмотренных законодательством, несёт ответственность за несоблюдение норм Кодекса служебной этики государственных служащих Министерства труда и социального развития Ульяновской области и Стандарта антикоррупционного поведения государственного гражданского служащего Министерства труда и социального развития Ульяновской области.

6. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОГО РЕШЕНИЯ
6.1. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе самостоятельно принимать управленческие или иные решения.
Начальник отдела вправе самостоятельно принимать следующие решения:

· оказывать консультативную помощь гражданам и структурным подразделениям Министерства по вопросам в пределах своей компетенции;

· переадресовывать документы другому исполнителю;

· запрашивать документы, информацию, необходимые для выполнения функциональных обязанностей.

6.2. Перечень вопросов, по которым начальник отдела обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения.
Начальник отдела обязан самостоятельно принимать следующие решения:

· проверять в установленном порядке полномочия заявителя, соответствие представленных документов требованиям законодательства, их достоверность и полноту сведений, указанных в документах;

· визировать представленные документы;

· уведомлять заявителя в письменной форме об отказе в приеме документов;

· передавать руководителям соответствующих структурных подразделений Министерства информацию о выявленных нарушениях законодательства.
7. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛА ВПРАВЕ ИЛИ ОБЯЗАН УЧАСТВОВАТЬ ПРИ ПОДГОТОВКЕ ПРОЕКТОВ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ И (ИЛИ) ПРОЕКТОВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ И ИНЫХ РЕШЕНИЙ
7.1. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе участвовать при подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
· разработка концепции;

· обсуждение проекта;

· анализ работы, подведение итогов работы, отчетность департамента.

7.2. Перечень вопросов, по которым начальник отдела обязан участвовать при подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

· меры социальной поддержки и порядок их реализация по отношению к ветеранам войны и труда, гражданам пожилого возраста, гражданам, пострадавшим от воздействия радиации, гражданам, уволенным с военной службы, и членам их семей;

· социальные программы, планы мероприятий, направленные на социальную поддержку граждан в пределах своей компетенции;

· методические разработки по вопросам в пределах своей компетенции;

· планирование;

· анализ работы, подведение итогов работы, отчетность отдела.

8. СРОКИ И ПРОЦЕДУРЫ ПОДГОТОВКИ, РАССМОТРЕНИЯ,
ПОРЯДОК СОГЛАСОВАНИЯ И ПРИНЯТИЯ ПРОЕКТОВ 
УПРАВЛЕНЧЕСКИХ И ИНЫХ РЕШЕНИЙ
Подготовка проектов документов, сроки и порядок их рассмотрения, согласования и принятия решений осуществляются в соответствии с порядком, установленным Регламентом Министерства, Инструкцией по делопроизводству Министерства.

9. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ИМ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ
Начальник отдела непосредственно взаимодействует с руководителями структурных подразделений Министерства по вопросам, связанным с исполнением должностного регламента.

Начальник отдела осуществляет взаимодействие с представителями  организаций, учреждений по вопросам в пределах своей компетенции по согласованию с директором департамента.

Служебное взаимодействие осуществляется при проведении следующих работ:

· анализ реализации действующего законодательства по предоставлению мер социальной поддержки гражданам в пределах компетенции (результат взаимодействия – разработка концепции, проекта законодательного акта, дополнительных мер социальной поддержки граждан, программы);

· прогнозирование развития отрасли (результат взаимодействия – расчет - обоснование, перспективный план развития);

· разработка планов, программ (результат взаимодействия – утверждение, согласование соответствующих планов, программ);

· организация, координация, регулирование работы по реализации мер социальной поддержки граждан (результат взаимодействия – решения, соглашения, рекомендации, методические указания, информационные сообщения);

· выполнение функций контроля и анализа (результат взаимодействия – отчеты, акты, аналитические справки, доклады).

10. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА
Устанавливаются следующие показатели эффективности и результативности начальника отдела по замещаемой должности:

10.1. Качество деятельности:

· качество исполнения документов (соответствие установленным требованиям, полнота и логичность в изложении материалов);

· исполнительская дисциплина;

· недопущение ошибок, искажения фактов;

· достоверность предоставляемой информации;

-
качество ведения отчетно-учетной документации (по вопросам: присвоения звания «Ветеран труда» и «Ветеран труда Ульяновской области», выдачи (обмена) удостоверений гражданам, пострадавшим от воздействия радиации, ежегодного мониторинга социально-экономического положения граждан, уволенных с военной службы, и членов их семей; оказания государственной социальной помощи гражданам).

10.2. Своевременность решения поставленных задач:

· соблюдение регламентированных сроков;

· исполнение поручений, заданий в указанные сроки.

10.3. Организация труда:

· результативность (выполнение планов, программ, норм действующего законодательства по предоставлению мер социальной поддержки гражданам);

· объем выполненной работы (численность граждан, которым присвоено звание «Ветеран труда», «Ветеран труда Ульяновской области», количество подготовленных нормативных законодательных актов Правительства области, число граждан из числа уволенных с военной службы, получивших дополнительные меры социальной поддержки, число выданных (замененных) гражданам, пострадавшим от воздействия радиации, льготных удостоверений, число граждан пожилого возраста, получивших оздоровление, число инвалидов, получивших единовременную денежную компенсацию взамен технического средства реабилитации – специализированного автотранспортного средства);

· соблюдение трудовой дисциплины и требований по охране труда.

10.4. Профессионализм:

· соответствие требованиям, предъявляемым к должности;

· работа с обращениями граждан (качество и полнота ответов, соблюдение сроков, результативность);

· владение современными профессиональными технологиями.

