ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего
консультанта отдела регистров получателей  
государственных услуг в сфере занятости населения 
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 консультант отдела регистров получателей госуслуг в сфере занятости населения (далее - должность консультанта отдела) учреждается в департаменте занятости населения, труда и развития социального партнёрства (далее - Департамент) с целью обеспечения формирования и ведения регистров получателей государственных услуг в сфере занятости населения (далее - Регистров) в департаменте и областных государственных казённых учреждениях центрах занятости населения (далее - центры занятости населения), предоставления государственных услуг в сфере занятости населения на основе межведомственного информационного взаимодействия получателям государственных услуг.
1.2. Место должности в Реестре должностей государственной гражданской службы Ульяновской области
В соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Ульяновской области должность консультанта отдела относится к  ведущей группе должностей государственной гражданской службы, к категории «специалисты».
1.3.
Порядок назначения и освобождения от должности
Консультант отдела принимается и увольняется распоряжением Министерства по результатам конкурса на замещение вакантной государственной должности государственной гражданской службы.
1.4.
Непосредственная подчинённость
Консультант отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела регистров получателей государственных услуг в сфере занятости населения.

1.5. Перечень подотчётных должностей
Консультант отдела не имеет подотчётных должностей государственной гражданской службы.
1.6.
Порядок замещения и делегирования полномочий
В период отсутствия консультанта отдела его полномочия могут быть возложены на начальника отдела или другого специалиста отдела, согласно распоряжения директора департамента.
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 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 отсутству-ющего 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 и к стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или к стажу (опыту) работы по специальности
Консультант отдела должен иметь:

-  высшее профессиональное образование;

-  не менее 2-х лет стажа гражданской службы (государственной гражданской 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. Знание законодательных и иных нормативных правовых актов, регламентирующих профессиональную деятельность 

Консультант отдела в своей деятельности обязан руководствоваться:

- Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации,  иными  нормативными правовыми актами,  регулирующими отношения, связанные с гражданской службой;
- федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ульяновской области в сфере занятости населения;
- нормативными правовыми актами, относящимися к деятельности Министерства труда и социального развития Ульяновской области, департамента занятости населения, труда и развития социального партнёрства и отдела регистров получателей госуслуг в сфере занятости населения.
2.2.2. Консультант отдела на достаточном уровне владеет профессиональными знаниями:

- развития сформированности информационной компетентности;

- современными информационными технологиями;
- по подготовленности к самостоятельному выполнению конкретных видов деятельности; 

- в умении решать типовые профессиональные задачи;

- в умении оценивать результаты своего труда;

- в способности самостоятельно приобретать новые знания и умения по специальности.

2.2.3. Профессиональные навыки.

Консультант должен иметь навыки:
-
умения свободно обобщать и анализировать информацию, готовить предложения по устранению и разрешению причин возникающих проблем;
-
современных методов работы с документами, умения дать
исчерпывающую консультацию;

-
применения программного обеспечения, эффективного использования Интернет и электронной почты, владения приёмами и способами оптимизации работы с информацией;
-
умения осуществлять служебное взаимодействие в пределах своей
компетенции с отделами Департамента, центрами занятости населения;
         -
использования копировальной техники, средств факсимильной связи.
2.3. Требования, предъявляемые к личностным качествам
Должность консультанта предполагает наличие следующих личностных качеств:

-
умение планировать работу и осуществлять контроль качества;
· умение налаживать деловые связи, способствующие эффективному решению задач;

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

· заинтересованность в служебном росте;
· инициативность, ответственность;
· высокая работоспособность.
  3. Должностные обязанности
3.1. Перечень должностных обязанностей
Исходя из функций и задач отдела, консультант отдела исполняет следующие должностные обязанности:

3.1.1. обеспечивает организационно-технические мероприятия для представления регистров в Роструд в сроки и в формате, определёнными приказом Минздравсоцразвития России от 08.11.2010 года № 972н;
3.1.2. осуществляет мониторинг качества государственных услуг,  предоставленных физическим и юридическим лицам;

3.1.3. обеспечивает защиту сведений о получателях государственных услуг, содержащихся в регистрах;
3.1.4. подготавливает и проводит обучающие семинары со специалистами центров занятости населения по вопросам формирования и ведения регистров в части качества предоставленных государственных услуг;
3.1.5. вносит предложения  по совершенствованию работы по формированию и ведению регистров, в том числе по модернизации аппаратно-программного комплекса центров занятости населения, используемого для формирования и ведения регистров;
3.1.6. выполняет мониторинг и анализ состояния процессов по предоставлению государственных услуг в сфере занятости населения на основе межведомственного информационного взаимодействия;
3.1.7. осуществляет свод и обобщение информации о предоставлении государственных услуг в сфере занятости населения в разрезе центров занятости населения;

3.1.8. ведёт дополнительно одно или несколько направлений работы по указанию начальника отдела.

3.2. Ведёт работу, связанную с поиском зон повышенного коррупционного риска в управленческой деятельности и контролем за осуществлением мер по их ликвидации.

3.3. Консультант в случаях, предусмотренных законодательством, обязан соблюдать Кодекс служебной этики государственных гражданских служащих Правительства Ульяновской области и государственных органов исполнительной власти Ульяновской области и Стандарт антикоррупционного поведения государственного гражданского служащего Министерства труда и социального развития Ульяновской области.
3.4. Консультант обязан не допускать нецелевого и (или) неправо мерного и (или) неэффективного использования средств областного бюджета и государственного имущества.
4. Права

Консультант отдела в пределах своей компетенции при исполнении возложенных на него обязанностей обладает следующими правами:

- получать от специалистов Департамента и центров занятости
населения документы, справки, расчёты и другие сведения,
необходимые в его деятельности;
           - давать разъяснения и консультации специалистам Департамента и центров занятости населения по вопросам формирования и ведения регистров в части качества государственных услуг, предоставленных физическим и юридическим лицам;
           - взаимодействовать со всеми отделами Департамента по вопросам, входящим в компетенцию консультанта;
           - инициировать начальнику отдела вопросы и предложения по совершенствованию работы по формированию и ведению регистров в части качества предоставленных государственных услуг;
           - требовать от специалистов Департамента и центров занятости населения выполнения методических указаний и инструкций по формированию и ведению регистров;
           - представлять отдел в подразделениях Департамента и центрах занятости населения при обсуждении вопросов, связанных с формированием и ведением регистров в части качества предоставленных государственных услуг.
5. Ответственность

Консультант отдела несёт ответственность:
5.1. За невыполнение или ненадлежащее выполнение своих должностных обязанностей.
5.2. За разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и служебной информации, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей.
5.3. За утрату или порчу по его вине служебных документов.
Консультант отдела несёт ответственность в соответствии с действующим законодательством.

6. Перечень вопросов для самостоятельного решения  

6.1. Перечень вопросов, по которым консультант отдела вправе самостоятельно принимать решения:

- планирование рабочего времени и реализация заданий по степени
срочности и важности;

- консультирование по вопросам формирования и ведения регистров, в том числе качества государственных услуг, а также  по обеспечению защиты сведений о получателях государственных услуг, содержащихся в регистрах;
- разработка методических указаний и инструкций по формированию и ведению регистров, в том числе для обеспечения качества государственных услуг, а также по обеспечению защиты сведений о получателях государственных услуг, содержащихся в регистрах .
6.2. Перечень вопросов, по которым консультант отдела обязан самостоятельно принимать решения:

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

- анализ информации при подготовке отчётов, справок,
аналитических докладов и других документов.

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. Перечень вопросов, по которым консультант отдела вправе участвовать при  подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, относящихся к ведению отдела:

- формирования и ведения регистров получателей государственных услуг в сфере занятости населения в части качества государственных услуг предоставленных физическим и юридическим лицам;
- обеспечения защиты сведений о получателях государственных услуг, содержащихся в регистрах;
- предоставления государственных услуг в сфере занятости населения на основе межведомственного электронного взаимодействия.

7.2. Перечень вопросов, по которым консультант отдела обязан участвовать при  подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, относящихся к ведению отдела: 

- формирования и ведения регистров получателей государственных услуг в сфере занятости населения в части качества государственных услуг предоставленных физическим и юридическим лицам;
- обеспечения защиты сведений о получателях государственных услуг, содержащихся в регистрах;
- предоставления государственных услуг в сфере занятости населения на основе межведомственного электронного взаимодействия.
В этих целях консультант отдела:

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

·  в рабочем порядке взаимодействует по возникающим в процессе подготовки вопросам со специалистами отделов Департамента и центров занятости населения;

- осуществляет подготовку проекта текста документов, участвует в обсуждении проекта, вносит предложения по проекту;

·  принимает меры к согласованию проектов, если это предусмотрено нормативными правовыми актами Департамента.

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  Департамента.

Подготовка проектов документов, сроки и порядок их рассмотрения, согласования и принятие решений осуществляется в соответствии с инструкцией по делопроизводству и другими нормативными правовыми актами Департамента либо резолюцией руководителя.

9. Порядок служебного взаимодействия 

консультанта ОТДЕЛА в связи  с исполнением им должностных обязанностей

Консультант отдела взаимодействует в пределах своей компетенции со специалистами отделов Департамента и центров занятости населения.

10. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

Показатели эффективности и результативности работы консультанта определяются  начальником отдела в соответствии со следующими критериями:

- качество деятельности/результата;
- соответствие подготовленных документов предъявляемым требованиям;

- полнота и логичность в изложении материала; 

- точность/ недопущение ошибок;
- своевременность решения поставленных задач;
- производительность (объём  выполненной работы за расчётный период);

- результативность (мера достижения поставленных задач/целей);

- соблюдение сроков подготовки документов;

- соблюдение дисциплины;
- заинтересованность в выполняемой работе;

- использование творческого подхода при решении  поставленных задач;
- соответствие требованиям, предъявляемым к должности;

- знание смежных  сфер, использование системного подхода к работе;

- широта профессиональных знаний.
