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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

главного специалиста-эксперта 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.Название и цель учреждения должности.

Должность государственной гражданской службы Ульяновской области главного специалиста-эксперта отдела работы со слабозащищёнными категориями граждан департамента занятости населения, труда и развития социального партнёрства Ульяновской области (далее – должность главного специалиста-эксперта) учреждается в Министерстве труда и социального развития Ульяновской области (далее - Министерство) с целью организации системы оказания государственных услуг по организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет, безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет из числа выпускников образовательных учреждений, ищущих работу впервые.
 1.2.Место
должности в Реестре должностей государственной гражданской службы Ульяновской области.
В соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Ульяновской области главный специалист-эксперт отдела относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы, категории   «специалисты».
1.3.Порядок назначения и освобождения от должности.

Главный специалист-эксперт принимается и увольняется распоряжением Министерства по результатам конкурса на замещение вакантной государственной должности государственной гражданской службы.

1.4.Непосредственная подчиненность.

Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела. 

Главный специалист-эксперт подотчётных должностей не имеет.

1.5.Порядок замещения и делегирования полномочий.

В период отсутствия главного специалиста-эксперта отдела его полномочия могут быть возложены на начальника отдела или другого специалиста отдела, согласно распоряжению  Министром труда и социального развития Ульяновской области.

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 предоставлением государственных социальных гарантий.

2.КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ И ТРЕБОВАНИЯ

К ЛИЧНОСТНЫМ КАЧЕСТВАМ
2.1 Квалификационные требования, предъявляемые к образованию, к стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности
- высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы;
2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню и характеру знаний и навыков:

2.2.1.Знание законодательных и иных нормативных правовых актов, регламентирующих профессиональную деятельность.

Главный специалист-эксперт отдела на достаточном уровне в пределах своих должностных  обязанностей  должен владеть:

- на достаточным уровнем знаний Конституции Российской Федерации, законодательных и нормативных правовых актов Российской Федерации в сфере государственного управления, в том числе по вопросам государственной гражданской службы; нормативных правовых актов Ульяновской области, регламентирующих полномочия, организацию и деятельность органов государственной власти Ульяновской области;

- достаточным уровнем знания отраслей законодательства,  регламентирующего собственную деятельность и деятельность Министерства, законода-тельства в сфере занятости населения.

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

Главный специалист-эксперт отдела должен владеть:

- законодательством о занятости населения в Российской Федерации;

- нормативно-правовыми актами применительно к исполнению своих должностных обязанностей.

2.2.3. Профессиональные навыки

Главный специалист-эксперт отдела должен:

· уметь свободно обобщать и анализировать информацию, готовить предложения по устранению и разрешению причин возникающих проблем;

· обладать современными методами работы с документами, уметь дать исчерпывающую консультацию; 

· уметь осуществлять служебное взаимодействие в пределах своей компетенции с отделами Министерства труда и социального развития Ульяновской области, органами государственной власти Ульяновской области, структурными подразделениями  Правительства Ульяновской области;

· свободно владеть основными программными продуктами (текстовыми редакторами и электронными таблицами), эффективно использовать Интернет и электронную почту, специальными программными продуктами;
· иметь навыки по использованию копировальной техники, средств факсимильной связи;
· уметь планировать работу и осуществлять контроль качества;

· уметь налаживать деловые связи, способствующие эффективному реше​нию задач;

· уметь принимать взвешенные решения  и оценивать возможные послед​ствия этих решений; 

· заинтересованность в служебном росте;

· работоспособность.

2.2.4. Требования, предъявляемые к личностным качествам.

Должность главного специалиста-эксперта отдела предполагает наличие следующих личностных качеств:
- хорошие коммуникативные способности, коммуникабельность, толерантность;

- умение вести деловые диалоги, коллегиально решать задачи, объективно и непредвзято изучая точку зрения других специалистов;

- высокая
работоспособность,
дисциплинированность, организован-ность, инициативность.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Главный специалист- эксперт отдела:

3.1. Обеспечивает и контролирует деятельность центров занятости населения по предоставлению государственных услуг в области содействия занятости населения: в организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учёбы время; безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы; безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет из числа выпускников  учреждений начального и среднего профессионального образования, ищущих работу впервые; в организации работы с лицами без определённого места жительства на территории Ульяновской области, обратившимися в органы службы занятости; в организации оказания социальных услуг ветеранам Великой Отечественной войны и боевых действий (уход за инвалидами Великой Отечественной войны, приобретение и доставка лекарств, сопровождение в медучреждения, ведение домашнего хозяйства, колка дров, уборка снега и др.), осуществляет мониторинг предоставления данной услуги и по акту приёма-передачи передаёт информацию Отделению Пенсионного фонда Российской Федерации  по Ульяновской области. Осуществляет еженедельный мониторинг исполнительных органов государственной и муниципальной власти, подведомственных им бюджетных организаций Ульяновской области по трудоустройству граждан с ограниченными возможностями здоровья, проводит анализ данных мониторинга в целях оценки ситуации на рынке труда и создания новых рабочих мест в Ульяновской области. Готовит информацию для размещения на сайте Министерства труда и социального развития Ульяновской области в разделе департамента занятости населения, труда и развития социального партнёрства.
3.2. Участвует в подготовке распоряжений, приказов, отчетных, методических и информационных материалов Министерства труда и социального развития Ульяновской области по временному трудоустройству несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учёбы время, безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, организация временного трудоустройства безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет из числа выпускников  учреждений начального и среднего профессионального образования, ищущих работу впервые;
3.4. Участвует в подготовке нормативных правовых актов по вопросам организации специальных программ активной политики занятости населения;
3.5. Участвует в освоении  версии ПК «Катарсис» в части организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учёбы время, безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, организация временного трудоустройства безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет из числа выпускников  учреждений начального и среднего профессионального образования, ищущих работу впервые;
3.6. Участвует в проверках центров занятости населения по закреплённым направлениям работы;

3.7. Оформляет справки и проекты решений к заседаниям Коллегии и областного Координационного комитета по вопросам  своей компетенции;   

3.8. Осуществляет сбор оперативных сведений по финансированию активной политики занятости, анализ работы центров занятости населения по освоению средств федерального бюджета, выделенных на специальные программы содействия занятости;
3.9. Участвует в подготовке разделов областной ведомственной целевой программы содействия занятости населения, предусматривающих мероприятия по организации специальных программ активной политики занятости; 

3.10. Разрабатывает методические материалы для центров занятости населения по закрепленным направлениям деятельности;
3.11. Осуществляет контроль хода работ по организации в центрах занятости населения специальных программ, целевого использования финансовых ресурсов, обеспечивает обобщение и анализ этой работы;
3.12. Участвует в подготовке материалов и организации проведения областных совещаний с руководителями и специалистами центров занятости населения, «круглых столов» и других видов повышения квалификации специалистов центров занятости населения в пределах своей компетенции; 

3.13. Оказывает практическую и методическую помощь центрам занятости населения по совершенствованию технологических процедур при работе с организациями и гражданами по закрепленным направлениям деятельности;
3.14. Рассматривает жалобы и обращения граждан по вопросам содействия занятости, готовит проекты ответов и разъяснений. Проводит приём и консультирование граждан, непосредственно обратившихся в Министерство труда и социального развития по вопросам  содействия их трудоустройству;
3.15. Ведёт работу, связанную с поиском зон повышенного коррупционного риска в управленческой деятельности и контролем за осуществлением мер по их ликвидации;
3.16. 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 отдела в пределах своей компетенции при исполнении возложенных на него должностных обязанностей обладает следующими правами:

4.1. Получать в установленном порядке от центров занятости населения статистические и другие материалы по закрепленным за ним направлениям, необходимые для анализа, обобщения и статистической отчётности.

4.2. Вносить
предложения руководству Министерства через начальника отдела по вопросам:

-предложения о совершенствовании работы департамента и отдела, повышении качества и результативности работы;
-оснащения отдела техническими средствами и программным обеспечением;
-обеспечения условий труда в соответствии с требованиями санитарных норм и охраны труда;
-оптимизации работы отдела;
-улучшения работы структурных подразделений Министерства по информационному обеспечению.
4.3. Получать от руководителей структурных подразделений, входящих в структуру Министерства, информацию, необходимую для выполнения должностных обязанностей.

4.4. Принимать участие в подготовке и проведении совещаний, семинаров и других организационных мероприятий по вопросам, отнесенным к его компетенции.

4.5.Предоставлять требуемую информацию в вышестоящие организации по указанию начальника отдела.

4.6. Вносить начальнику отдела предложения о проведении внеплановых проверок деятельности  центров занятости населения.

4.7. Участвовать в пределах установленных должностных обязанностей в проведении плановых и целевых проверок центров занятости населения.

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.

4.11. Выписывать предписание об устранении нарушений, выявленных в ходе проведения проверки работодателей и Центров занятости по исполнению обязательных требований законодательства о занятости населения;

4.12. Оформлять протокол об административном правонарушении в соответствии с действующим законодательством.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, нарушение законодательства, Служебного распорядка Министерства, главный специалист – эксперт может быть подвергнут дисциплинарному взысканию в порядке, установленном законодательством о государственной гражданской службе.

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

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

- материальная ответственность за порчу государственного имущества;

5.3. Главный специалист-эксперт несет ответственность 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 Перечень вопросов, по которым главный специалист – эксперт отдела вправе самостоятельно принимать следующие решения:

· по вопросам организации учёта и хранения переданных ему на исполнение документов;

· по вопросам планирования рабочего времени и реализации заданий по степени срочности и важности.

· при согласовании, визировании или отклонении проектов документов в пределах своей компетенции; 

· при анализе  информации, подготовке отчётов, справок, аналитических докладов и других документов;
– о составлении  предписания и/или протокола об административном правонарушении работодателям, Центрам занятости  при выявлении нарушений законодательства о занятости населения, выявленных в ходе проведённых проверок.

7. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ КОНСУЛЬТАНТ ОТДЕЛА ВПРАВЕ ИЛИ ОБЯЗАН УЧАСТВОВАТЬ ПРИ ПОДГОТОВКЕ ПРОЕКТОВ ПРАВОВЫХ АКТОВ И (ИЛИ) ПРОЕКТОВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ И ИНЫХ РЕШЕНИЙ

7.1. Главный специалист-эксперт отдела вправе участвовать в подготовке проектов управленческих решений и документов Министерства труда и социального развития Ульяновской области.
7.2. Главный специалист-эксперт отдела обязан участвовать в подготовке документов и проектов решений, относящихся к ведению отдела. В этих целях  главный специалист-эксперт отдела:

· изучает действующее федеральное и областное законодательство,  аналитические и иные материалы;

· в рабочем порядке взаимодействует по возникающим в процессе подготовки вопросам с государственными учреждениями, по закрепленным вопросам;
· осуществляет подготовку проекта текста документов;

· принимает меры к согласованию проектов, если это предусмотрено нормативными правовыми актами Министерства труда и социального развития Ульяновской области.
8.СРОКИ И ПРОЦЕДУРЫ ПОДГОТОВКИ,

РАССМОТРЕНИЯ ПРОЕКТОВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ
И ИНЫХ РЕШЕНИЙ, ПОРЯДОК СОГЛАСОВАНИЯ

И ПРИНЯТИЯ ДАННЫХ РЕШЕНИЙ

Подготовка документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Министерства.
Подготовка проектов документов, сроки и порядок их рассмотрения, согласования и принятие решений осуществляются в соответствии с порядком, установленным Регламентом Министерства.

9.ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ КОНСУЛЬТАНТА В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ И ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ

Главный специалист-эксперт отдела взаимодействует:

· со специалистами Министерства труда и социального развития Ульяновской области;

· с Министерством образования Ульяновской области, с Министерством труда и социального развития Ульяновской области, Министерством сельского хозяйства Ульяновской области, Государственной инспекцией труда в Ульяновской области, Федерацией организаций профсоюзов Ульяновской области, комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав при Правительстве Ульяновской области, органами местного самоуправления  по вопросам подготовки документов, согласования проектов документов по реализации ведомственной целевой программы содействия занятости населения, организации работы центров занятости населения по направлениям деятельности отдела;
· с объединениями и представителями работодателей, профсоюзов, обществ инвалидов, других общественных организаций по вопросам работы областного координационного комитета содействия занятости населения, осуществления мероприятий содействия трудоустройству населения.
10. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА-ЭКСПЕРТА ОТДЕЛА

Устанавливаются следующие показатели эффективности и результативности главного специалист-эксперт отдела:
10.1. Качество деятельности:

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

- исполнительская дисциплина;
- недопущение ошибок, искажение фактов;
- достоверность представляемой информации.
10.2. Своевременность решения поставленных задач:

- соблюдение регламентированных сроков;
- исполнение поручений, заданий в указанные сроки.
10.3.Организация труда: производительность, результативность, соблюдение дисциплины.
10.4. Профессионализм:

- соответствие требованиям, предъявляемым к должности;

- знание смежных сфер (работу по вопросам ведения мониторинга, составления отчетов)
- соблюдение этических норм поведения.
