ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ 

начальника отдела программ занятости и рынка труда
департамента занятости населения, труда и развития социального партнёрства
Министерства труда и социального развития Ульяновской области
1. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы Ульяновской области начальника отдела программ занятости и рынка труда (далее – начальника отдела) учреждается в департаменте занятости населения, труда и развития социального партнёрства (далее – Департамент) Министерства труда и социального развития Ульяновской области (далее – Министерство) с целью обеспечения деятельности Министерства в части анализа формирования и оценки состояния рынка труда области, организации разработки программ содействия занятости населения и контроля за их выполнением, формирования государственной статистической отчётности и статистического учёта показателей, характеризующих работу службы занятости населения, организации, обеспечения, осуществления и контроля деятельности областных государственных казённых учреждений центров занятости населения (далее – ОГКУ ЦЗН) по предоставлению государственной услуги по информированию о положении на рынке труда, планирования деятельности Департамента.

1.2. Должность начальника отдела относится к категории  «руководители», к ведущей группе должностей государственной гражданской службы.


1.3. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Министерства в порядке, установленном законодательством.


1.4. Начальник отдела непосредственно подчиняется заместителю Министра – директору департамента занятости населения, труда и развития социального партнёрства Министерства труда и социального развития Ульяновской области.


1.5. Начальнику отдела подчиняются специалисты отдела. Начальник отдела вправе давать указания работникам ОГКУ ЦЗН в части статистической отчётности и аналитической деятельности.
1.6. В период отсутствия начальника отдела его полномочия осуществляет консультант или главный специалист-эксперт отдела.

          На начальника отдела могут быть возложены обязанности отсутствующего на работе работника отдела.


1.7.
В соответствии с п. 2 ст. 14 Федерального закона от 27.07.2004                                               № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» начальник отдела вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечёт за собой конфликт интересов.

2. Квалификационные требования и требования к личностным качествам


2.1. В соответствии со статьёй 12 Федерального закона от 27.07.2004               № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», статьёй 2 Закона Ульяновской области от 30.11.2004 № 085-ЗО «О государственной гражданской службе Ульяновской области» на должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее экономическое образование, стаж государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее четырёх лет.


2.2. Начальник отдела на достаточном уровне в пределах своих должностных  обязанностей  должен владеть:


Профессиональными знаниями 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. 

Профессиональными навыками 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 редактирования документов на высоком стилистическом уровне; своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов. 

2.3. Начальник отдела должен обладать следующими личностными качествами:

- обладать высокими организаторскими навыками, уметь организовать коллектив на выполнение поставленных задач;

- уметь планировать работу и осуществлять контроль качества;

- уметь налаживать деловые связи, способствующие эффективному решению задач;

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

- объективно оценивать работу сотрудников и её результаты, уметь использовать возможности стимулирования работы подчиненных;

- проявлять заинтересованность в служебном росте и повышении квалификации подчинённых.

3. Должностные обязанности

Начальник отдела обязан исполнять основные обязанности гражданского служащего, установленные в статье 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ. 
Начальник отдела:

3.1. Возглавляет отдел программ занятости и рынка труда, обеспечивает своевременное и качественное выполнение им возложенных функций;
3.2. Планирует работу отдела.
3.3. Разрабатывает положение об отделе и должностные регламенты специалистов отдела.

3.4. Представляет Заместителю Министра – директору департамента занятости населения, труда и развития социального партнёрства предложения о назначении на должность и об освобождении от должности, о повышении квалификации, поощрении сотрудников отдела и наложении на них взысканий.

3.5. Разрабатывает нормативные и методические документы по вопросам учёта и отчётности показателей деятельности Департамента и ОГКУ ЦЗН.
3.6. Руководит работой по экономическому планированию и статистическому учёту всех показателей, характеризующих работу службы занятости населения.
3.7. Разрабатывает методические и инструктивные рекомендации по расчётам, анализу рынка труда и организовывает обеспечение данной документацией подразделений Департамента и ОГКУ ЦЗН.
3.8. Организовывает разработку ведомственной целевой программы содействия занятости населения, принимает участие в разработке программных мероприятий, направленных на снижение напряжённости на рынке труда области.
3.9. Организовывает работу и контролирует своевременность представления в Роструд и департамент финансов Министерства исходных данных для расчёта необходимых объёмов средств на реализацию мероприятий по содействию занятости населения и социальной поддержке безработных граждан.
3.10. Организовывает работу по подготовке аналитических записок по реализации мероприятий ведомственной целевой программы содействия занятости населения, оценки состояния областного рынка труда, городов и районов области.
3.11. Организовывает ежеквартальный анализ исполнения ОГКУ ЦЗН мероприятий программы содействия занятости населения, рассчитывает исполнение запланированных параметров программы в разрезе ОГКУ ЦЗН, формирует рейтинг ОГКУ ЦЗН по исполнению программы содействия занятости населения.    

3.12. Представляет сведения по численности и уровню безработицы к показателям социально-экономического развития области.
3.13. Обобщает годовые и ежемесячные планы работы Департамента.
3.14. Обобщает материалы в целом по деятельности службы занятости области за год и представляет в Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации, Федеральную службу по труду и занятости, Правительство Ульяновской области.
3.15. Готовит предложения о ежемесячном премировании директоров ОГКУ ЦЗН в соответствии с целевым показателем эффективности работы ОГКУ ЦЗН, а также по итогам работы за год.
3.16. Представляет отчёты о предоставлении государственных услуг в области содействия занятости населения, о составе безработных граждан по установленным формам и срокам в Территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Ульяновской области.
3.17. Ежемесячно подготавливает материалы для публикации в газете «Трудоустройство» по состоянию рынка труда области. 
3.18. Организовывает выпуск ежеквартального информационного бюллетеня по итогам деятельности службы занятости населения.
3.19.
Подготавливает материалы для рассмотрения на заседаниях Коллегии Министерства, Координационного Комитета содействия занятости населения;

3.20. Для расчёта уровня регистрируемой безработицы ежегодно распределяет в разрезе муниципальных образований Ульяновской области численность экономически активного населения пропорционально численности населения в трудоспособном возрасте, рассчитанных Росстатом и Территориальным органом Федеральной службы государственной статистики по Ульяновской области.
3.21. Обеспечивает выполнение требований административного регламента предоставления государственной услуги по информированию о положении на рынке труда в субъекте Российской Федерации.
3.22. Организовывает работу по подготовке совещаний с участием Губернатора – Председателя Правительства Ульяновской области, Первого Заместителя Председателя Правительства Ульяновской области, Министра труда и социального развития Ульяновской области по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.23. Изучает и обобщает отечественный и зарубежный опыт в области оказания социальной поддержки безработным, разработки и реализации мероприятий программ содействия занятости населения, оказывает методическую помощь в практическом использовании этого опыта.

3.24. Осуществляет взаимодействие с соответствующими подразделениями Минтруда России, Роструда, другими территориальными органами службы занятости в целях выявления положительного опыта работы, консультаций по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.25. Участвует во внедрении и исполнении административных регламентов Минздравсоцразвития Российской Федерации по оказанию государственных услуг.
3.26. Разрабатывает и внедряет комплекс мер по исключению административных барьеров при оформлении документов, в том числе путём оказания государственных услуг на базе многофункциональных центров.
3.27. Ведёт работу, связанную с поиском зон повышенного коррупционного риска в управленческой деятельности и контролем за осуществлением мер по их ликвидации.
3.28. Обязан соблюдать нормы Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Министерства и Стандарта антикоррупционного поведения государственного гражданского служащего Министерства.
4. Права 

Начальник отдела имеет право:

4.1. Вносить Заместителю Министра – директору департамента занятости населения, труда и развития социального партнёрства предложения о проведении внеплановых проверок деятельности ОГКУ ЦЗН.

4.3. Участвовать в пределах установленных должностных обязанностей в проведении плановых и целевых проверок ОГКУ ЦЗН.

4.4. Запрашивать в подразделениях Министерства, Департамента и ОГКУ ЦЗН информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

4.5. Вносить на рассмотрение руководства предложения по вопросам совершенствования работы отдела, Департамента и Министерства.

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

5. Ответственность

Начальник отдела несёт ответственность:

5.1. За невыполнение или ненадлежащее выполнение функций и задач, возложенных на отдел, 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 начальник отдела несёт административную, уголовную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
5.4. За несоблюдение норм Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Министерства и Стандарта антикоррупционного поведения государственного гражданского служащего Министерства.
6. Перечень вопросов, по которым начальник отдела обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

Начальник отдела обязан самостоятельно принимать решения:

- при реализации полномочий в случае назначения членом комиссии или иного коллегиального органа;

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

- о распределении работы между работниками отдела;

- о согласовании, визировании или отклонении проектов документов в пределах своей компетенции; 

- о предоставлении работниками отдела устных и письменных объяснений в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения ими должностных обязанностей.

7. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или обязан участвовать в подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих решений

7.1. Начальник отдела вправе участвовать в подготовке проектов правовых актов и проектов решений, относящихся к ведению других отделов. 

7.2. Начальник отдела обязан участвовать в подготовке актов и проектов решений, относящихся к ведению отдела. В этих целях начальник отдела:

- 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 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;

- принимает меры к согласованию проектов, если это предусмотрено нормативными правовыми актами Министерства и Правительства Ульяновской области.
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, инструкцией по делопроизводству и другими нормативными правовыми актами Министерства и Правительства Ульяновской области либо резолюцией руководителя.

9. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи    с исполнением им должностных обязанностей

Начальник отдела взаимодействует:

9.1. С начальниками и специалистами отделов по вопросам подготовки документов, организации исполнения документов, подготовки и представления руководству необходимых документов и информации, использования служебной информации.

9.2. С Государственно-правовым департаментом Ульяновской области: по правовым вопросам подготовки документов, согласования проектов документов.

9.3. С Министерством экономики Ульяновской области и Министерством финансов Ульяновской области по вопросам разработки и реализации программ содействия занятости населения. 
9.4. С Министерством экономики Ульяновской области по вопросам разработки параметров социально-экономического развития Ульяновской области, а также показателей эффективности деятельности исполнительных органов государственной власти Ульяновской области и органов местного самоуправления Ульяновской области. 

9.5. В целях исполнения должностных обязанностей и поручений начальник отдела вправе взаимодействовать с работниками других исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления Ульяновской области, гражданами и организациями.

10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности 

10.1. Показатели эффективности и результативности работы начальника отдела являются:

10.1.1. Качество деятельности/результата:

- планирование работы отдела; 

- наличие действующих нормативно-правовых документов;

- наличие отчётности; учётных форм;  

- соблюдение сроков подготовки документов;

- соответствие подготовленных документов предъявляемым требованиям;

- полнота и логичность в изложении материала;

- точность/недопущение ошибок.

10.1.2. Своевременность решения поставленных задач.

10.1.3. Организация труда:

- производительность (объём выполненной работы за расчётный период);

- результативность (мера достижения поставленных задач/целей);

- соблюдение сроков подготовки документов;

- дисциплина работников отдела.

10.1.4. Мотивация:

- заинтересованность в выполняемой работе;

- использование творческого подхода при решении поставленных задач.

10.1.5. Профессионализм:

- соответствие требованиям, предъявляемым к должности;

- знание смежных сфер, использование системного подхода к работе;

- широта профессиональных знаний.

