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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего ведущего консультанта отдела
работы  со слабозащищёнными категориями граждан департамента занятости населения, труда и развития социального партнёрства Министерства труда и социального развития Ульяновской области.
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
  1.1. Должность государственной гражданской службы ведущего консультанта отдела работы  со слабозащищёнными категориями граждан учреждается в отделе с целью обеспечения организации деятельности центров занятости населения в области содействия трудоустройству незанятых инвалидов.
   1.2. В соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Ульяновской области  должность ведущего консультанта относится к категории  «специалисты» ведущей группы должностей государственной гражданской службы.

  1.3. Ведущий консультант  назначается на должность и освобождается от должности Министром труда и социального развития Ульяновской области в порядке, установленном законодательством о гражданской службе.

  1.4. Ведущий консультант  непосредственно подчиняется начальнику отдела.
  1.5. Ведущий консультант  подотчётных должностей не имеет.         Ведущий консультант  вправе давать указания в рамках соблюдения законности работникам Центров занятости населения.

  1.6. В период отсутствия ведущего консультанта отдела его обязанности в установленном порядке выполняет главный специалист - эксперт отдела.
  1.7. В соответствии с п.2 ст.14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» ведущий консультант  вправе с предварительным уведомлением Министра труда и социального развития Ульяновской области выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ И ТРЕБОВАНИЯ К ЛИЧНОСТНЯМ КАЧЕСТВАМ
2.1. Квалификационные требования предъявляемые к образованию,  стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности.

2.1.1. в соответствии  с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и  статьёй 2 Закона Ульяновской области от 30.11.2004 № 085-ЗО «О государственной гражданской службе Ульяновской области»  на должность ведущего консультанта назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж государственной службы не менее 2 лет или стаж работы по специальности не менее 4 лет.
2.1.2. предъявляемые к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:
Должность ведущего консультанта предполагает высокий уровень знаний областей законодательства, связанных со служебной деятельностью ведущего консультанта.

Ведущий консультант  должен владеть:
- навыками по проведению анализа и обобщению информации на стадии принятия и реализации управленческого решения;

- хорошими навыками управления персоналом;

- высоким уровнем навыков работы с компьютером (свободное владение текстовыми редакторами и электронными таблицами, использование правовых баз данных, эффективное использование Интернет и электронной почты);

- высоким уровнем навыков работы с информацией (выделение главного и второстепенного, понимание значение и контекста принимаемых решений, возможность при необходимости увеличивать интенсивность работы и расширять объём используемой информации).

профессиональные знания Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов  Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Ульяновской области, законов Ульяновской области, договоров и соглашений Ульяновской области, иных нормативных правовых актов Ульяновской области, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей, указанных в должностном регламенте; структуры и полномочий органов государственной власти Ульяновской области и органов местного самоуправления муниципальных образований Ульяновской области; служебного распорядка, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, порядка работы со служебной информацией, правил делового этикета, основ делопроизводства. Профессиональные навыки 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. 
Ведущий консультант обязан знать и уметь применять на практике:

-  Конституцию Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы РФ»; 

- Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ»; 

- Закон Российской Федерации от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»;

- законодательство о занятости населения;

- Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»

- указы и распоряжения Президента РФ;

- постановления и распоряжения Правительства РФ;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Устав Ульяновской области;

- постановления и распоряжения Губернатора Ульяновской области;

- иные федеральные и областные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности отдела.

2.3. Требования, предъявляемые к личностным качествам

Должность ведущего консультанта  предполагает наличие  следующих личностных качеств:

-  ответственность;

-  организаторские навыки;

- умение планировать рабочее время, выполняя поставленные задачи качественно и в срок;

- умение налаживать деловые связи, способствующие эффективному решению задач;

- умение принимать взвешенные решения  и оценивать возможные последствия этих решений; 

-   стремление к профессиональному развитию;

 -  заинтересованность в служебном росте;

 -  ответственность за порученный участок работы;

 -  работоспособность.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
 Ведущий консультант  обязан исполнять основные обязанности гражданского служащего, установленные в статье 15 Федерального закона от 27.07.2004          № 79-ФЗ
Ведущий консультант обязан:
3.1. Осуществлять координацию работы и контроль за содействием в трудоустройстве инвалидов, осуществлять мониторинг выполнения квоты работодателями по трудоустройству инвалидов.

3.2.Готовить отчетные, методические и информационные мате​риалы, проекты приказов, распоряжений по направлениям деятельности отдела.


 3.3. Участвовать в разработке программы поддержки занятости населения и при​нимать меры по ее реализации в центрах занятости населения Ульяновской области.

3.3. Осуществлять  проведение проверок работодателей по приёму на работу инвалидов в пределах установленной квоты.

3.4. Осуществлять проведение проверок Центров занятости населения по регистрации инвалидов в качестве безработных.

3.5. Участвовать в подготовке ежемесячных, ежеквартальных, полугодовых отчётах в органы прокуратуры по осуществлению регионального контроля за выполнением работодателями законодательства о квотах для трудоустройства инвалидов. 

3.6. Взаимодействовать с органами исполнительной власти, органами местного самоуправления, работодателями в части содействия в трудоустройстве инва​лидов.

3.7. Участвовать в разработке проектов Законов, постановлений Правительства Ульяновской области по вопросам, отнесённым к компетенции отдела.

3.8. Осуществлять работы по сбору, обработке и анализу статистической отчет​ности по форме № 1 – контроль «Сведения об осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля.
          3.9. Осуществлять мониторинг реализации мероприятий, проводимых в рамках программы «Год равных возможностей».
3.10. Осуществлять выдачу обязательных для исполнения предписаний об устранении нарушений законодательства о занятости населения в части не создания или не выделения работодателями рабочих мест для трудоустройства инвалидов в пределах установленной квоты.
           3.11. Участвовать в подготовке ежегодного доклада Министерства об осуществлении регионального государственного контроля (надзора) в соответствующей сфере деятельности.
             3.12. Участвовать в подготовке вопросов к заседани​ям областного Координационного комитета содействия занятости населения с оформлением справок и проектов решений по вопросам, входящим в компетенцию отдела
           3.13. Участвовать в подготовке материалов и организации проведения областных совещаний с руководителями и специалистами центров занятости населения, представителями других министерств и ведомств, «круглых столов» и других видов повышения квалификации специалистов центров занятости населения в пределах своей компетенции.
           3.14. Участвовать в оказании практической и методической помощи центрам занятости населения по совершенствованию технологических процедур при работе с организациями и гражданами по закрепленным направлениям деятельности.
 3.15. Осуществлять рассмотрения обращений граждан по вопросам содействия занятости инвалидам консультирования граждан, являющихся инвалидами  по вопросам  содействия их трудоустройства.
 3.16.Соблюдать 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
Ведущий консультант  имеет право:

4.1. Проверять соблюдение действующего законодательства в Центрах занятости населения Ульяновской области;

4.2. Получать от  специалистов Министерства, директоров Центров занятости населения документы, справки, расчеты и другие сведения, необходимые в его деятельности;

4.3. Давать в пределах своей компетентности работодателям и гражданам разъяснения и консультации по вопросам применения законодательства о занятости;

 4.4. Взаимодействовать со всеми структурными подразделениями Министерства, а также с государственными органами, учреждениями и организациями по вопросам, входящим в  компетенцию ведущего консультанта и ведению Министерства;

4.5. Инициировать проекты правовых актов и иных документов, относящихся к ведению  отдела, а также выступать с иными предложениями по совершенствованию работы  Центров занятости населения.  

4.6. Получать от руководителей структурных подразделений, входящих в структуру Министерства, и Центров занятости информацию, необходимую для выполнения должностных обязанностей.

4.7. Вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по вопросам совершенствования работы отдела. 

4.8. Принимать участие в подготовке  совещаний, семинаров и других организационных мероприятий по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

4.9. Выписывать предписание об устранении нарушений, выявленных в ходе проведения проверки работодателей и Центров занятости по исполнению обязательных требований законодательства о занятости населения;
4.10. Оформлять протокол об административном правонарушении в соответствии с действующим законодательством.

                                       5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1.Ведущий консультант  несет ответственность:
- за выполнение возложенных на него должностных обязанностей;

- за совершение дисциплинарного проступка в соответствии со статьями 57, 58 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ»;

- в случае, когда в результате неправомерных действий (бездействия) гражданского служащего наносится вред физическим или юридическим лицам;

- в случае разглашения сведений служебного характера.
- за не соблюдение 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.
6. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОГО РЕШЕНИЯ
6.1. Принятие решения о составлении  предписания и/или протокола об административном правонарушении работодателям, Центрам занятости  при выявлении нарушений законодательства о занятости населения, выявленных в ходе проведённых проверок.

6.2. Принятие решения о проведении внеплановой проверки при истечении срока исполнения работодателем, Центром занятости  ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований.
6.3. Визирование проектов договоров, по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
7. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ ОБЯЗАН ИЛИ ВПРЕВЕ УЧАСТВОВАТЬ ПРИ ПОДГОТОВКЕ ПРОЕКТОВ ПРАВОВЫХ АКТОВ И (ИЛИ) ПРОЕКТОВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ И ИНЫХ РЕШЕНИЙ
7.1.Перечень вопросов, по которым ведущий консультант отдела вправе участвовать при подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

-обсуждение Программы, Положения;
-улучшение организации труда;
-техническое оснащение рабочего места;
-анализ работы, подведение итогов работы, отчетность отдела.
7.2. Ведущий консультант обязан участвовать в подготовке проектов правовых актов и проектов решений, относящихся к ведению  отдела.

 В этих целях ведущий консультант:

- изучает действующее федеральное и областное законодательство, а также законодательство других субъектов Российской Федерации, аналитические и иные материалы;

- в рабочем порядке взаимодействует по возникающим в процессе подготовки вопросам с работниками Министерства, государственно-правового департамента Правительства Ульяновской области, других структурных подразделений аппарата Правительства области, иных государственных органов и органов местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;

- осуществляет подготовку проекта текста документов;

- при необходимости проводит согласование проектов.
8. СРОКИ И ПРОЦЕДУРЫ ПОДГОТОВКИ, РАССМОТРЕНИЯ ПРОЕКТОВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ И ИНЫХ РЕШЕНИЙ, ПОРЯДОК СОГЛАСОВАНИЯ И ПРИНЯТИЯ РЕШЕНИЙ

Сроки подготовки, рассмотрения, порядок оформления, согласования проектов документов, принятия проектов управленческих и иных решений, исполнения документов и поручений устанавливаются  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Регламентом Правительства Ульяновской области,  другими нормативными правовыми актами  Ульяновской области, Министерства, инструкцией по делопроизводству либо резолюцией руководителя.

9. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ИМ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ
В соответствии с возложенными должностными обязанностями и полномочиями ведущий консультант отдела осуществляет взаимодействие:
9.1. С начальниками отделов по вопросам подготовки документов, организа​ции исполнения документов, подготовки и представления руководству необходи​мых документов и информации, использования служебной информации.

9.2. С работниками структурных подразделений  Правительства Ульяновской области, ис​полнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления обла​сти, гражданами и организациями по вопросам в пределах компетенции.

9.3. С общественными организациями и органами исполни​тельной власти по вопросам трудоустройства инвалидов.
10. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РОЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
Показателями эффективности и результативности работы ведущего консультанта  являются:

 - соответствие подготовленных документов предъявляемым требованиям;
 - полнота и логичность в изложении материала, недопущение ошибок; 

 - своевременность решения поставленных задач;  

 - соблюдение сроков подготовки документов;

 - заинтересованность в выполняемой работе;

 - соблюдение дисциплины.
