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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего главного специалиста-эксперта 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  главного специалиста-эксперта отдела социальной поддержки ветеранов и инвалидов  (далее главный специалист-эксперт) учреждается в Департаменте социальной поддержки населения (далее по тексту - департамент) Министерства труда и социального развития Ульяновской области с целью организации социальной поддержки граждан, оказавшихся в трудной жизненной ситуации.

1.2. Место должности в Реестре государственных должностей государственной гражданской службы Ульяновской области:

Группа должности – старшая. 

Категория должности – специалисты.
1.3. Порядок назначения и освобождения от должности.
Главный специалист-эксперт принимается и назначается на должность распоряжением Министерства труда и социального развития Ульяновской области по результатам конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, освобождается от должности и увольняется распоряжением Министерства труда и социального развития Ульяновской области.
1.4. Непосредственная подчиненность.
Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела социальной поддержки ветеранов и инвалидов департамента.

1.5. Порядок замещения и делегирования полномочий.
В период отсутствия главного специалиста-эксперта его обязанности в установленном порядке исполняет главный специалист-эксперт отдела, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей. 

Главный специалист-эксперт отдела, в соответствии с приказом Министерства труда и социального развития Ульяновской области, в период отсутствия главного консультанта может исполнять его обязанности.

1.6. 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 устранения последствий 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 не обусловленную 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.

Главный специалист-эксперт должен иметь высшее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы.

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.

Главный специалист-эксперт в своей деятельности обязан знать и руководствоваться:

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

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

- Законом Ульяновской области от 30.11.2004 г. № 085-ЗО «О государственной гражданской службе Ульяновской области»;

- постановлениями и распоряжениями Губернатора Ульяновской области, Законодательного Собрания Ульяновской области и Правительства Ульяновской области;

- 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.
Главный специалист-эксперт должен иметь высокий уровень владения знаниями различных областей законодательства Российской Федерации и нормативных правовых актов, относящихся к непосредственной задаче и смежным областям:

- Федеральный закон от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»;

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в РФ»;

- Федеральный закон от 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»;

- Федеральный закон от 10.12.1995 № 195-ФЗ «Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации»;

- Закон Ульяновской области от 4.10.2005 № 098-ЗО «О социальном обслуживании населения в Ульяновской области»;

- Закон Ульяновской области от 30.11.2004 № 088-ЗО «О государственной социальной помощи в Ульяновской области».
2.2.3. Профессиональные навыки:

Должность главного специалиста-эксперта предполагает: работу с информацией со степенью владения навыками «высокий уровень»: (свободное обобщение и анализ информации. Выделение главного и второстепенного. Понимание значения и контекста принимаемых решений. Возможность, при необходимости, увеличивать интенсивность работы и расширять объём используемой информации); наличие навыков пользования оргтехникой, в том числе работы с персональным компьютером со степенью владения навыками «высокий уровень» (свободное владение основными программами, использование правовых баз данных Консультант Плюс, Гарант, Кодекс); навыки работы с документами и знание делопроизводства; навыки работы в условиях сжатых временных рамок и ненормированного рабочего дня; опыт по разрешению конфликтных ситуаций, опыт методического руководства подчинёнными структурными подразделениями.

2.3. Требования, предъявляемые к личностным качествам.

Должность главного специалиста-эксперта предполагает наличие следующих личностных качеств:

хорошие коммуникативные способности, инициативность, толерантность;

способность принимать самостоятельные решения, ответственность, наличие аналитических способностей;

дисциплинированность, организованность, высокая работоспособность, в том числе в условиях ограниченного времени и изменения содержания поставленных задач, инициативность.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Главный специалист-эксперт:
3.1. Организует работу по реализации Закона Ульяновской области от 30.11.2004 № 088-ЗО «О государственной социальной помощи в Ульяновской области».

3.2. Осуществляет приём документов на оказание государственной социальной помощи от территориальных управлений Министерства.

3.3. Осуществляет подготовку материалов на заседание общественной комиссии по рассмотрению вопросов об оказании государственной социальной помощи в Ульяновской области.

3.4. Осуществляет подготовку протокола после заседания общественной комиссии по рассмотрению вопросов об оказании государственной социальной помощи в Ульяновской области.

3.5. Осуществляет подготовку и согласование проектов распоряжений, приказов по направлениям работы отдела.

3.6. Осуществляет подготовку ежемесячных статистических данных по оказанию государственной социальной помощи.

3.7. Оказывает методическую и практическую помощь территориальным управлениям Министерства труда и социального развития по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.8. Осуществляет контроль за соблюдением сроков, участвует в подготовке отчётов по актам прокурорского реагирования и запросам органов прокуратуры, органов юстиции.

3.9. Осуществляет работу с обращениями, заявлениями, письмами граждан.
3.10. Принимает участие в подготовке и проведении областных социально значимых мероприятий, акций.
3.11. Выполняет задания и поручения начальника отдела.

3.12. 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
Главный специалист-эксперт имеет право:

4.1. Вносить предложения руководству департамента социальной поддержки населения Министерства труда и социального развития Ульяновской области через начальника отдела по вопросам:

- улучшения работы управлений социальной поддержки населения и подведомственных учреждений;
- оснащения отдела техническими средствами и программным обеспечением;
- обеспечения условий труда в соответствии с требованиями санитарных норм и охраны труда.
4.2. Получать от начальника отдела, отделов департамента социальной поддержки населения Министерства труда и социального развития Ульяновской области,  территориальных управлений Министерства труда и социального развития Ульяновской области информацию, необходимую для выполнения функциональных обязанностей.
4.3. Принимать участие в подготовке и проведении совещаний, семинаров и других организационных мероприятий, отнесенных к компетенции отдела.
4.4. Предоставлять требуемую информацию в вышестоящие организации по указанию начальника отдела.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. Главный специалист-эксперт может быть подвергнут дисциплинарному взысканию в порядке, установленном законодательством о государственной службе за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, нарушение законодательства, служебного распорядка Министерства труда и социального развития Ульяновской области.

5.2. Устанавливаются следующие виды ответственности главного специалиста-эксперта отдела:

- моральная ответственность за снижение эффективности коллективного труда;
- 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;  

- дисциплинарная ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчинённости руководителей (за исключением незаконных); за нарушение сроков рассмотрения обращений граждан и общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;
- материальная ответственность за порчу государственного имущества.

5.3. Главный специалист-эксперт 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. Главный специалист-эксперт вправе самостоятельно решать следующие решения:

- уведомлять вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

- запрашивать недостающие документы, необходимую документацию у территориальных управлений Министерства труда и социального развития Ульяновской области, отделов департамента социальной поддержки населения Министерства труда и социального развития Ульяновской области, учреждений социального обслуживания населения, обратившихся граждан для выполнения функциональных обязанностей. 

7. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ ГЛАВНЫЙ СПЕЦИАЛИСТ-ЭКСПЕРТ ВПРАВЕ ИЛИ ОБЯЗАН УЧАСТВОВАТЬ ПРИ ПОДГОТОВКЕ ПРОЕКТОВ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ И (ИЛИ) ПРОЕКТОВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ И ИНЫХ РЕШЕНИЙ
7.1. Главный специалист-эксперт вправе участвовать при подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

- обсуждение проектов программ, Концепций по социальной поддержке населения;
- улучшение организации труда;
- техническое оснащение рабочего места;
- анализ работы, подведение итогов работы, отчётность отдела.

7.2. Главный специалист-эксперт отдела обязан участвовать при подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

- методические разработки по вопросам в пределах своей компетентности;
- приоритетные направления развития отрасли социальной поддержки населения;
- информационное обеспечение отрасли социальной поддержки населения.

8. СРОКИ И ПРОЦЕДУРЫ ПОДГОТОВКИ, РАССМОТРЕНИЯ,
ПОРЯДОК СОГЛАСОВАНИЯ И ПРИНЯТИЯ ПРОЕКТОВ 
УПРАВЛЕНЧЕСКИХ И ИНЫХ РЕШЕНИЙ
Подготовка документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Министерства труда и социального развития Ульяновской области.
Подготовка проектов документов, сроки и  порядок их рассмотрения, согласования и принятия решений осуществляются в соответствии с порядком, установленном Регламентом и Инструкцией по делопроизводству Министерства труда и социального развития Ульяновской области.

9. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА-ЭКСПЕРТА ОТДЕЛА В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ИМ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ
Главный специалист-эксперт непосредственно взаимодействует со специалистами структурных подразделений Министерства по всем вопросам, связанным с исполнением должностного регламента.

Главный специалист-эксперт осуществляет взаимодействие в пределах своей компетенции с представителями организаций, учреждений по согласованию с начальником отдела.

Служебное взаимодействие осуществляется при проведении следующих работ:

обобщение информации по реализации действующего законодательства по предоставлению мер социальной поддержки гражданам в пределах компетенции (результат взаимодействия – разработка проектов нормативно-распорядительных документов);

участие в разработке планов, программ (результат взаимодействия – утверждение, согласование соответствующих планов, программ);

организация, координация, регулирование работы по реализации мер социальной поддержки граждан (результат взаимодействия – 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
ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА-ЭКСПЕРТА
Устанавливаются следующие показатели эффективности и результативности главного специалиста-эксперта 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 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);

- объем выполненной работы (число рассмотренных документов на оказание государственной социальной помощи, подготовленных нормативно-распорядительных и отчетных документов);

- соблюдение трудовой дисциплины и требований по охране труда;

10.4. Профессионализм:

- соответствие требованиям, предъявляемым к должности;

- знание смежных сфер (работу по вопросам предоставления мер социальной поддержки ветеранам и инвалидам);

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

- владение современными профессиональными технологиями.

