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1. Общие положения
1.1. Название и цель учреждения должности.

Должность государственной гражданской службы Ульяновской области главного консультанта планово-экономического отдела департамента финансов Министерства труда и социального развития Ульяновской области (далее   –  должность главный консультант) учреждается с целью  организации и обеспечения планово-экономической работы Министерства труда и социального развития Ульяновской области.

1.2.  Место должности в Реестре государственных должностей государственной гражданской службы Ульяновской области.

В соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Ульяновской области должность  главного консультанта относится к категории «специалисты» ведущей группы должностей.

1.3.  Порядок назначения и освобождения от должности.

Главный консультант  назначается  на должность приказом  Министерства труда и социального развития Ульяновской области по результатам конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Министерства,  освобождается от должности и увольняется приказом Министерства.  

1.4.  Непосредственная подчинённость.
Главный консультант  непосредственно подчиняется начальнику отдела.
1.5. Перечень подотчётных должностей.

Главный консультант не имеет подотчётных должностей.
1.6. Порядок замещения и делегирования полномочий.
В период отсутствия главного консультанта  полномочия по его должности исполняются одним из  главных  специалистов-экспертов по решению начальника отдела.
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 необусловленную 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 стажу (опыту) работы по специальности.

В соответствии со статьёй 12 Федерального закона 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 главного консультанта назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж государственной службы не менее 2 лет или стаж работы по специальности не менее 4 лет.
2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню и характеру знаний и навыков:
2.2.1. Главный 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»;

- Указ Президента РФ от 28.12.2006 №1474 «О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих РФ»;
- указы и распоряжения Президента РФ;

- постановления и распоряжения Правительства РФ;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Устав Ульяновской области;

- Постановления и распоряжения Губернатора Ульяновской области;

- иные федеральные и областные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности отдела.
2.2.2. Должность главного консультанта предполагает достаточный уровень знаний областей законодательства, связанных со служебной деятельностью главного консультанта.
2.2.3.  Профессиональные навыки

Главный консультант должен владеть:
- навыками по проведению анализа и обобщению информации на стадии принятия и реализации управленческого решения;
- хорошими навыками управления персоналом;

- владения конструктивной критикой с учётом мнения коллег4

- умения не допускать личностных конфликтов с коллегами и вышестоящими руководителями, применять гибкость и компромисс при решении проблем в конфликтных ситуациях;

- пользования современной компьютерной и организационной техникой и соответствующими программными продуктами (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);
- систематического повышения уровня профессиональных знаний и навыков.

2.3. Требования, предъявляемые к личностным качествам

Должность главного консультанта предполагает наличие следующих личностных качеств:

·   способность к самостоятельной работе;
·  подготовка итоговых материалов, не требующих дополнительной корректировки;

·  умение работать без постоянного внешнего контроля;
·   стремление к профессиональному развитию;
·  стремление к расширению зоны собственной компетентности, приобретению новых знаний, умений навыков;
· способность ставить общие интересы выше собственных, работа на общий результат;

· готовность делиться информацией с коллегами;

· ответственность за порученный участок работы;

· способность самостоятельно качественно осуществлять необходимую повседневную деятельность, в том числе не отражённую в нормативных документах;

· готовность, при необходимости, предложить свою помощь коллегам по отделу;

·  хорошие коммуникативные способности;
· умение связно и последовательно изложить информацию;

· умение выбрать адекватный и корректный стиль общения; 
· способность работать в условиях неблагоприятной внешней ситуации;
-  вежливость, выдержанность, доброжелательность.
3.  Должностные обязанности
Главный консультант: 
3.1.  Подготавливает   проекты нормативных документов по формированию проекта бюджета  отрасли на будущий финансовый год.

3.2.  Формирует доклад о результатах и основных направлениях деятельности Министерства труда и социального развития Ульяновской области  при  формировании проекта бюджета отрасли на будущий финансовый год.

3.3. Формирует  пояснительный  аналитический материал  к расчётам-обоснованиям бюджетных проектировок  при составлении и представлении проекта областного бюджета на планируемый период. 
3.4.  Осуществляет контроль за своевременным представлением расчётов при формировании бюджета.
3.5. Производит сбор и обработку документов по формированию бюджета отрасли.
3.6. Формирует реестр расходных обязательств областного бюджета по разделу «Социальная политика» в системе «АЦК-Планирование».
3.7.  Формирует смету расходов  содержания   центрального аппарата Министерства. 

3.8. Подготавливает  методические рекомендации подведомственным учреждениям по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей.

3.9. Подготавливает по поручению начальника отдела финансово-экономические обоснования  к проектам нормативно-правовых актов, касающихся  должностных обязанностей.   
3.10.   Принимает участие в подготовке аналитического материала для проведения мониторинга финансового менеджмента.

3.11. Участвует в подготовке и проведении совещаний, семинаров с работниками государственных  учреждений  социального обслуживания, территориальных управлений  Министерства труда и социального развития Ульяновской области.
3.12. Принимает участие в подготовке ответов по актам прокурорского реагирования и запросам органов прокуратуры, органов юстиции.

3.13. Принимает участие в подготовке предложений по устранению нарушений, выявленных контролирующими органами.

3.14. Соблюдает нормы Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Министерства труда и социального развития Ульяновской области и Стандарта антикоррупционного поведения государственного служащего Министерства труда и социального развития Ульяновской области.
3.15. Исполняет задания и указания  начальника отдела.

4. Права
Главный консультант  в пределах своей компетенции при исполнении возложенных на него должностных обязанностей обладает следующими правами:
- докладывать начальнику отдела   обо всех выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции;
- вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в настоящем должностном регламенте должностных обязанностей;

- в пределах установленных должностных обязанностей и по поручению руководства представлять интересы Министерства труда и социального развития Ульяновской области в других органах, организациях и учреждениях области;
- получать  от  структурных подразделений Министерства, территориальных органов, государственных  учреждений информацию  и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- вносить вышестоящему руководству конструктивные предложения по оптимизации деятельности отдела, предлагать новые пути решения существующих задач.
5. Ответственность
Главный консультант  несет ответственность:

5.1. За  выполнение функций и задач, возложенных на него должностных обязанностей.

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

5.3. За нарушение своих должностных обязанностей, повлекшие за собой причинение вреда и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 
5.4. За разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и служебной информации, ставшими известными ему  в связи с исполнением им должностных обязанностей.

5.5. За утрату по его вине документов.

5.6. За нарушение служебного распорядка  Министерства, техники безопасности, противопожарной безопасности.
5.7. в случаях, предусмотренных законодательством, несёт ответственность за несоблюдение норм Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Министерства труда и социального развития Ульяновской области и стандарта антикоррупционного поведения государственного служащего Министерства труда и социального развития Ульяновской области. 
          6. Перечень вопросов для самостоятельного решения
6.1.  Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе самостоятельно  принимать управленческие или иные решения.  
Главный консультант  вправе самостоятельно принимать следующие решения:
· проверка  документов  и при необходимости возврат  документов на переоформление;

· самостоятельный выбор метода проверки документов;

· направление документов исполнителю;

· уведомление начальника отдела   для принятия им соответствующего решения;

· запрос недостающих документов.

6.2.   Перечень вопросов, по которым гражданский служащий обязан самостоятельно  принимать управленческие или иные решения.

Главный консультант  обязан самостоятельно принимать следующие  решения: 

-  фиксирование факта представления  информации,  иных документов;
-  проверка  соответствия  представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах;

· исполнение соответствующего  документа.
7. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан  участвовать при подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
7.1. Перечень вопросов, по которым гражданский  служащий вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых и(или) проектов управленческих и иных решений.
Главный консультант  вправе участвовать при подготовке проектов  следующих правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

-  подготовка информации;

· участие в обсуждении проектов законодательных актов;

· участие в обсуждении проекта решения по улучшению организации труда;

-  участие в обсуждении проекта решения по  техническому оснащению  рабочих мест подчинённых.

7.2. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений.
 Главный консультант  обязан участвовать при подготовке проектов  следующих правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
-  подготовка информации;

-  участие в  обсуждении проекта;

-  внесение предложений по проекту.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения  проектов управленческих  и иных решений, порядок их согласования и принятия

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

        Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей
В соответствии с возложенными должностными обязанностями и полномочиями главный консультант  взаимодействует: 

· со  специалистами структурных подразделений Министерства по всем вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей;

· со специалистами территориальных органов Министерства, государственных учреждений социального обслуживания  и социальной защиты населения.

-  с представителями сторонних организаций, учреждений по согласованию с начальником отдела. 

Служебное взаимодействие осуществляется  при проведении следующих работ:

-  обобщение информации  при  формировании проекта бюджета Ульяновской области по разделу «Социальная политика» (результат взаимодействия – разработка  аналитических справок, докладов к проекту  бюджета);

-  подготовке аналитического материала  по  планированию и   поступлению в доход областного бюджета средств от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности  (результат взаимодействия – подготовка отчётов, указаний,  рекомендаций);

-  подготовке предложений о внесении изменений в бюджетную роспись (результат взаимодействия -  мотивированные предложения). 

9.Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
Устанавливаются следующие показатели эффективности и результативности главного консультанта  по замещаемой должности:

10.1. Качество деятельности:

· выполнение планов работы, поручений, заданий в установленные сроки;

· качество  и сроки исполнения документов;

· достоверность предоставляемой информации; 

10.2. Организация труда:

· результативность  исполнение обязанностей;

· соблюдение Служебного распорядка Министерства.

10.3. Профессионализм:

· соответствие требованиям, предъявляемым к должности;

· владение  современными  профессиональными  технологиями.

