ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

государственного гражданского служащего начальника 
отдела трудовой миграции департамента занятости населения, 

труда и развития социального партнерства 

Министерства труда и социального развития  Ульяновской области.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Название и цель учреждения должности

Должность государственной гражданской службы Ульяновской области начальника отдела тру​довой миграции (далее по тексту – начальник отдела) учреждена в департаменте занятости населения, труда и развития социального партнерства (далее по тексту – департамент) Министерства труда и социального развития Ульяновской области (далее по тексту –   Министерство) с целью:

организации системы оказания государственных услуг по содействию в трудоустройстве граждан, уволенных с военной службы, и членов их семей; лиц, освобождённых из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы; содействию занятости беженцев и вынужденных переселенцев; 
осуществления работы по организации альтернативной гражданской службы; 
оказания государственной услуги по выдаче заключений о привлечении и об использовании иностранных работников в соответствии с законодательством о правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации;
организации системы оказания государственных услуг содействия безработным гражданам в переезде и  безработным гражданам и членам их семей в переселении в другую местность, в пределах Ульяновской области, для трудоустройства по направлению органов службы занятости; 
исполнения функций и задач по вопросам территориальной мобильности рабочей силы; надлежащего исполнения функций и задач по работе с привлечением иностранной рабочей силы, трудовой миграции;
реализации мероприятий Программы по оказанию содействия добровольному переселению в Ульяновскую область соотечественников, проживающих за рубежом.    
1.2. Место должности в Реестре должностей государственной гражданской службы Ульяновской области

В соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Ульяновской области начальник отдела относится к ведущей группе должностей гражданской службы, категории  «руководители».

1.3. Порядок назначения и освобождения от должности

Начальник отдела принимается и увольняется распоряжением Министерства по результатам конкурса на замещение вакантной государственной должности государственной гражданской службы.

1.4. Непосредственная подчинённость

Начальник отдела непосредственно подчиняется  директору департамента, Министру. 
1.5.  Перечень подотчётных должностей

Начальнику отдела подчиняются специалисты отдела.   

1.6. Порядок замещения и делегирования полномочий

В период отсутствия начальника отдела его обязанности в установленном порядке выполняет ведущий консультант отдела, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение, возложенных на него обязанностей.

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 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

Начальник 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.

Начальник отдела должен обладать: 

- высоким 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;

- высоким уровнем знания отраслей законодательства, регламентирующего собственную деятельность, деятельность отдела, деятельность Министерства, законодательства в сфере занятости населения, правового положения иностранных граждан в российской Федерации, трудовой миграции.

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

Начальник отдела должен владеть:

- знаниями основных вопросов и проблем в области занятости населения, трудовой миграции, привлечения и использования иностранной рабочей силы, альтернативной гражданской службы;   

- знать и владеть современными технологиями, относящимися к деятельности отдела.

2.2.3. Профессиональные навыки

Должность начальника отдела предполагает:

- знание и понимание управленческих процессов, знание основных видов организационных структур управления, владение способами повышения эффективности управления и профессиональной деятельности;

- умением находить конструктивные способы решения поставленных задач, умением планировать профессиональную деятельность, адекватно оценивать сложные задачи;   

- владение высоким уровнем ведения деловых переговоров, разрешения конфликтных ситуаций;

        -  владение навыками и умениями профессионального и общего этикета.

        - умение работы в условиях сжатых временных рамок,  возможность при необходимости увеличивать интенсивность работы и расширять объем используемой информации;

         - понимание значения и контекста принимаемых решений, свободное обобщение и анализ информации, выделение главного и второстепенного;

        - наличие высоких навыков работы с документами;

        - владение на достаточном уровне оргтехникой, в том числе персональным компьютером (владение основными программными продуктами: текстовыми редакторами,  электронными таблицами, правовыми базами данных,  использование в работе электронной почты и  Интернет).

           2.2.4. Требования, предъявляемые к  личностным качествам

 
Должность начальника 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, организованность, инициативность. 

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Для выполнения возложенных функций начальник отдела обязан:

 3.1. возглавлять отдел трудовой миграции, обеспечивать своевременное и качественное выполнение возложенных на отдел функций;

3.2. планировать и организовывать работу отдела;
3.3. разрабатывать положение об отделе, должностные регламенты специалистов отдела;
3.4. представлять вышестоящему руководству предложения о назначении на должность и об освобождении от должности, о повышении квалификации, поощрении сотрудников отдела и наложении на них взысканий;
3.5. разрабатывать нормативные и методические документы по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
3.6. разрабатывать и осуществлять мероприятия, направленные на организацию работы по привлечению и использованию иностранной рабочей силы, территориальной мобильности рабочей силы, на организацию альтернативной гражданской службы, содействия занятости  граждан, испытывающих трудности в поиске работы, по реализации миграционной политики региона; 

3.7. осуществлять контроль за обеспечением государственных гарантий в области содействия занятости населения;       

3.8. координировать деятельность подведомственных учреждений Министерства в области занятости населения, по вопросам миграционной политики, привлечения и использования иностранной рабочей силы, трудовой мобильности;  

3.9. организовывать изучение и распространение передового опыта работы по направлениям деятельности отдела;

3.10. представлять в установленном порядке интересы Министерства в территориальных федеральных органах государственной власти, исполнительных органах государственной власти, органах местного самоуправления,  по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

3.11. готовить приказы, распоряжения, отчётные, методические и информационные мате​риалы по направлениям отдела; представлять своевременно установленные отчёты в Министерство труда и социальной защиты Российской  Федерации, Федеральную службу по труду и занятости, Министерство регионального развития Российской  Федерации;   
3.12. готовить материалы к заседани​ям Коллегии Министерства, областного Координационного комитета содействия занятости населения, Координационного совета по реализации государственной миграционной политики Ульяновской области по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

3.13. взаимодействовать с органами исполнительной власти, органами местного самоуправления, работодателями, общественными объединениями по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
3.14. участвовать в подготовке проектов документов государственных органов власти Ульяновской области, в разработке программ содействия занятости населения, миграционной политики  и при​нимать меры по их реализации; 
3.15. разрабатывать в рамках своих полномочий предложения для принятия нормативных правовых актов исполнительными органами государственной власти Ульяновской области; 
3.16. анализировать информационные и иные материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела,  поступающие из вышестоящих и других источников, прорабатывать и докладывать о них при необходимости руководству;
3.17. оказывать подведомственным учреждениям Министерства методическую помощь по обеспечению деятельности ОГКУ ЦЗН, технологии работы, информационными материалами по направле​ниям,  закреплённым за отделом;
3.18. вести работу, связанную с поиском зон повышенного коррупционного риска в управленческой деятельности и контролем за осуществлением мер по их ликвидации;
 3.19. соблюдать нормы Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих ДЗН Ульяновской области и Стандарта антикоррупционного  поведения государственного гражданского служащего Министерства;
3.20. организовывать реализацию мероприятий Программы по оказанию содействия добровольному переселению в Ульяновскую область соотечественников, проживающих за рубежом;
3.21. консультировать граждан, отвечать на запросы, обращения граждан по закрепленным направлениям деятельно​сти отдела;
3.22.  постоянно повышать свой профессиональный уровень;
3.23. выполнять поручения и задания вышестоящих руководителей. 


4. ПРАВА
Начальник отдела имеет право:

  4.1. Вносить предложения вышестоящему руководству департамента и Министерства по вопросам:
- совершенствования работы отдела;  
         - 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 департамента, подведомственных учреждений Министерства по направлениям своей деятельности.

4.2. Получать от  руководителей подведомственных учреждений Министерства, структурных подразделений департамента информацию, необходимую для выполнения должностных обязанностей. 

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

4.4. Предоставлять требуемую информацию в вышестоящие организации по указанию вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

          5.1. 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.

5.2. Устанавливаются следующие виды ответственности начальника 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;

- административная ответственность за разглашение служебной информации ограниченного доступа.

6. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОГО РЕШЕНИЯ 

6.1. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе самостоятельно принимать управленческие или иные решения:

- уведомлять вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

        - запрашивать документы, информацию, необходимые для выполнения должностных  обязанностей.

7. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛА ВПРАВЕ ИЛИ ОБЯЗАН УЧАСТВОВАТЬ ПРИ ПОДГОТОВКЕ ПРОЕКТОВ 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:

- обсуждение  Программ, Концепций, Положений;

- улучшение организации труда;

- техническое оснащение рабочих мест;

- анализ работы, подведение итогов работы, отчётность отдела, структурных подразделений Министерства.

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

- приоритетные направления развития  департамента, Министерства;

- обеспечение деятельности департамента и Министерства по направлениям, входящим в компетенцию отдела.

8. СРОКИ И ПРОЦЕДУРЫ ПОДГОТОВКИ, РАССМОТРЕНИЯ ПРОЕКТОВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ И ИНЫХ РЕШЕНИЙ, ПОРЯДОК 

СОГЛАСОВАНИЯ И ПРИНЯТИЯ ДАННЫХ РЕШЕНИЙ

Подготовка документов осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, 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  НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ИМ  ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ

            В соответствии с возложенными должностными обязанностями и полномочиями, начальник отдела осуществляет взаимодействие:

           9.1. С руководителями структурных подразделений департамента, подведомственных учреждений Министерства.

 9.2. С должностными лицами федеральных органов исполнительной власти по вопросам, входящим в компетенцию начальника отдела по поручению и согласованию с Министром, директором департамента и самостоятельно.
9.3. С территориальными федеральными органами исполнительной власти, общественными организациями.

9.4. С руководителями, работниками структурных подразделений  Правительства Ульяновской области, ис​полнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления обла​сти, гражданами и организациями, работодателями.

10. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА

Устанавливаются следующие показатели эффективности и результативности  начальника 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;

          - соблюдение этических норм поведения;
- дисциплина работников отдела.

