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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Должность государственной гражданской службы Ульяновской области начальника отдела государственных закупок департамента финансов Министерства труда и социального развития Ульяновской области (далее – должность начальника отдела) учреждается в департаменте финансов Министерства труда и социального развития Ульяновской области с целью организации и обеспечению работы по формированию и размещению государственного заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Министерства. 
1.2.Место должности в Реестре  должностей государственной гражданской службы Ульяновской области:
группа должностей – ведущая
категория - специалисты
1.3.Порядок назначения и освобождения от должности.

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

1.4.Непосредственная подчинённость

Начальник отдела непосредственно подчиняется директору департамента финансов Министерства труда и социального развития Ульяновской области.
1.5.Перечень подотчётных должностей
В процессе своей работы, в рамках административных процедур начальнику отдела непосредственно подчиняются, консультант, главный специалист (технический работник) и ведущий специалист (технический работник) отдела государственных закупок.

1.6.Порядок замещения и делегирования полномочий
В период отсутствия начальника отдела полномочия по его должности в установленном порядке исполняет консультант отдела, находящийся в непосредственном подчинении у начальника отдела, назначаемый распоряжением Министерства труда и социального развития Ульяновской области, который несёт полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

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 двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или  не менее четырех лет стажа работы по специальности.

2.2.Квалификационные требования, предъявляемые к уровню и характеру знаний и навыков:

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

Начальник отдела должен знать и уметь применять на практике:

· Конституцию Российской Федерации;

· Федеральный закон от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ»;

· Федеральный закон от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной службы РФ»;

· Федеральный закон от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

· указы и распоряжения Президента РФ;

· постановления и распоряжения Правительства РФ;

· Бюджетный кодекс Российской Федерации;

· Устав Ульяновской области;

· Постановления и распоряжения Губернатора Ульяновской области;

· иные федеральные и областные нормативные акты касающиеся деятельности отдела;

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

Начальник отдела должен владеть:

· высоким уровнем знаний различных областей законодательства Российской Федерации и навыками по их применению; 

· очень высоким уровнем знаний нормативных правовых актов, относящихся к непосредственной задаче отдела и смежным областям;

· высоким уровнем знаний вопросов государственной социальной политики;

· знать и владеть современными технологиями, относящимися к деятельности Министерства.

2.2.3. Профессиональные навыки.

Должность начальника отдела предполагает: 

· знание и понимание управленческих процессов, знание видов организационных структур управления, владение способами увеличения эффективности управления и профессиональной деятельности;

· высокий уровень владения навыками управления персоналом, организации и контроля деятельности подчинённых;
· владение навыками планирования профессиональной деятельности, адекватной оценки сложных задач, умением находить конструктивные способы их решения;

· владение навыками и умениями профессионального и общего этикета;

· владение навыками работы в условиях сжатых временных рамок, возможность при необходимости увеличивать интенсивность работы и расширять объем используемой информации;

· владение приёмами и способами оптимизации работы с информацией, навыками переработки большого объёма информации, пониманием ближайших и отдалённых последствий происходящих событий и значения принимаемых решений;

· наличие высоких навыков работы с документами;

· владение на высоком уровне основными программными продуктами (текстовыми редакторами и электронными таблицами), использование правовых баз данных (Консультант Плюс, Гарант, Кодекс), эффективное использование Интернет и электронной почты.
2.3.  Требования, предъявляемые к личностным качествам.

Должность начальника отдела предполагает наличие следующих личностных качеств:

· лидерские качества (способность руководить персоналом и добиться авторитета среди коллег и подчинённых. Планирование работы группы и осуществление контроля качества и времени. Создание доброжелательной рабочей атмосферы в руководимом подразделении. Умение выполнять представительские функции);

· хорошие коммуникативные способности, коммуникабельность, толерантность;

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

· способность принимать взвешенные самостоятельные решения, ответственность, умение коллегиально решать задачи, наличие аналитических способностей;

· дисциплинированность, организованность, высокая работоспособность, в том числе в условиях ограниченного времени и изменения содержания поставленных задач, инициативность.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Начальник отдела:
3.1. Планирует работу отдела, осуществляет руководство и контроль над работой специалистов, обеспечивает выполнение планов. Формирует отчёты о работе отдела.
3.2. Координирует работу структурных подразделений Министерства по вопросам размещения государственного заказа.

3.3. Контролирует соблюдение государственными учреждениями социального обслуживания, территориальными управлениями Министерства и областными государственными учреждениями соответствие сумм заключаемых договоров предусмотренным ассигнованиям в сметах.

3.4. Участвует в заседаниях конкурсной и  аукционной комиссий в департаменте государственных закупок Министерства экономики Ульяновской области.

3.5. Организует и контролирует подготовку отчетности, возложенной на отдел в установленные сроки и по установленным  формам.

3.6. Организует и контролирует работу по подготовке докладов, аналитических справок и других материалов по непосредственной деятельности отдела.

3.7. Участвует в подготовке и проведении совещаний, семинаров с работниками государственных учреждений, территориальных управлений Министерства и областных государственных учреждений социальной защиты населения.
3.8. Проводит техническую учёбу со специалистами отдела.

3.9. Выполняет задания и указания  руководства Министерства.
3.10. 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
Начальник отдела имеет право:
4.1. Требовать от специалистов отдела своевременного и качественного исполнения должностных обязанностей.

4.2. Предоставлять требуемую информацию и материалы в вышестоящие организации.

4.3. Докладывать руководству Министерства предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением возложенных в настоящем должностном  регламенте должностных обязанностей. 

4.4. Вносить на рассмотрение  Министра труда и социального развития Ульяновской области предложения по приёму, переводу, увольнению,  поощрению подчинённых  специалистов, наложению на них взыскания. 

4.5. Запрашивать информацию и материалы у руководителей структурных подразделений  Министерства, территориальных органов  Министерства социальной защиты, государственных  учреждений  социального обслуживания.

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

4.7. Участвовать в совещаниях по вопросам, отнесённым к его компетенции в Правительстве ульяновской области и других органах исполнительной власти Ульяновской области.

4.8. Визировать и подписывать распорядительные документы, служебную документацию в пределах предоставленных полномочий.

4.9. Давать поручения и требовать их исполнения от подчинённых специалистов.
4.10 Докладывать директору департамента финансов обо всех выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции.

4.11. Вносить предложения по повышению квалификации государственных гражданских служащих отдела, по предоставлению к поощрению и наложению взысканий.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Начальник отдела несёт ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, повлекшее за собой причинение вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации.

5.2. За предоставление начальнику отдела подложных документов или заведомо ложных сведений.

5.3. За разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и служебной информации, ставшими известными ему в связи с исполнением им должностных обязанностей.

5.4. За утрату по его вине документов.

5.5. За нарушение служебного распорядка  Министерства, техники безопасности, противопожарной безопасности.

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

5.7. За несоблюдение норм 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.

5.8 Начальник отдела несёт административную, уголовную и иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6 . ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ 

ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОГО РЕШЕНИЯ
6.1. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения:

- представлять на рассмотрение директору департамента финансов аналитические записки и предложения по совершенствованию деятельности отдела;

- проверку документов и при необходимости возврат документов на переоформление;
- самостоятельный выбор метода проверки документов;

· направление  документов  исполнителю;

· оказание консультативной помощи руководителям и главным бухгалтерам государственных учреждений социального обслуживания и территориальных управлений Министерства по вопросам в пределах своей компетенции;

· уведомление вышестоящего руководителя о выявленных ошибках, нарушениях для принятия им соответствующего решения;

· запрос документов, информации, необходимых для выполнения функциональных обязанностей.

6.2. Перечень вопросов, по которым начальник отдела обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения:
- распределять работу между специалистами отдела;

- исполнение соответствующих документов или направление его исполнителю;
- визирование представленные документы в пределах предоставленных полномочий.

7. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ ГРАЖДАНСКИЙ СЛУЖАЩИЙ ВПРАВЕ ИЛИ ОБЯЗАН УЧАСТВОВАТЬ ПРИ ПОДГОТОВКЕ ПРОЕКТОВ НОРМАТИВНЫХ 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:

· участие в обсуждении проектов законодательных нормативных правовых актов;

· участие в обсуждении проекта решения по улучшению организации труда;

· участие в обсуждении технического оснащения рабочего места;

7.2. Перечень вопросов, по которым начальник отдела обязан участвовать при подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
· подготовка методических разработок (в пределах своей компетенции).

· подготовки анализа финансово-хозяйственной деятельности, подведении итогов работы, отчётности отдела.

8. СРОКИ И ПРОЦЕДУРЫ ПОДГОТОВКИ, РАССМОТРЕНИЯ ПРОЕКТОВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ И ИНЫХ РЕШЕНИЙ, ПОРЯДОК СОГЛАСОВАНИЯ И ПРИНЯТИЯ ДАННЫХ РЕШЕНИЙ
Подготовка проектов документов, сроки и порядок их рассмотрения, согласования и принятия решений осуществляются в соответствии с порядком, установленным Регламентом Министерства, Инструкцией по делопроизводству Министерства.

9. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ИМ ДОЛЖНОСТНЫХ  ОБЯЗАННОСТЕЙ
В соответствии с возложенными должностными обязанностями и полномочиями, начальник отдела осуществляет взаимодействие:

- с руководителями и специалистами структурных подразделений Министерства;

- с руководителями управлений и отделов Правительства Ульяновской области, исполнительных органов власти в пределах своей компетенции;

- с руководителями и специалистами территориальных управлений Министерства, государственных учреждений социального обслуживания, областных государственных учреждений социальной защиты населения.
10. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ РОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО
Устанавливаются следующие показатели эффективности и результативности служебной деятельности начальника отдела по замещаемой должности:

10.1. Качество деятельности/ результата:

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

- качество  и сроки исполнения документов;

- достоверность предоставляемой информации.

10.2. Организация труда:

- производительность (объём выполненной работы за расчётный период)

- результативность ( выполнение поставленных задач/целей);
- соблюдение дисциплины (отсутствие прогулов, опозданий и т.п.).
10.3. Профессионализм:

- соответствие требованиям, предъявляемым к должности;

- знание смежных сфер, использование системного подхода к работе;

- владение  современными  профессиональными  технологиями;

- широта профессиональных знаний.
