Приложение 1 к объявлению

Департамент социальной политики и занятости населения Брянской области
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего Брянской области, 
замещающего в департаменте социальной политики и занятости населения Брянской области Брянской области должность советник

I. Общие положения
1. Наименование структурного подразделения департамента социальной политики и занятости населения Брянской области (с указанием внутренних структур в случае их наличия): руководство.

2. Наименование должности государственной гражданской службы Брянской области (далее — должность гражданской службы): советник.
Категория: «специалисты».
Группа: главная.
3. Область и вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Брянской области (далее — гражданский служащий).
Область профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: регулирование в сфере труда и социального развития.
Виды профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:

регулирование в сфере социального обеспечения и обслуживания граждан;

регулирование в сфере семьи, материнства и детства;

регулирование в сфере опеки и попечительства;

обеспечение социальной защиты и реабилитации инвалидов.

4. Назначение на должность гражданской службы и освобождение от должности гражданской службы осуществляется приказом директора департамента социальной политики и занятости населения Брянской области (далее — департамент).
5. Непосредственный руководитель: директор департамента либо должностное лицо, исполняющее его обязанности.
Гражданский служащий, замещающий должность советник подчиняется директору департамента либо должностному лицу, исполняющему его обязанности.
6. Перечень наименований подчиненных должностей или должностей, функционально подчиненных по направлению деятельности: не имеет.

7. Исполнение должностных обязанностей в период временного отсутствия гражданского служащего или в случае, когда должность гражданской службы вакантна, осуществляет гражданский служащий, на которого приказом директора департамента возложено исполнение обязанностей по должности гражданской службы советник либо обязанности по должности распределяются директором департамента между специалистами департамента.
8. На гражданского служащего в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по иной должности гражданской службы.
II. Квалификационные требования
9. Для замещения должности гражданской службы советник устанавливаются следующие квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.
10. Базовые квалификационные требования к уровню профессионального образования и стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки (в соответствии с категорией и группой).
10.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: наличие высшего образования, не ниже уровня специалитета, магистратуры либо высшее профессиональное образование, полученное до 29 августа 1996 года.
10.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки: не менее двух лет стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
11.Квалификационные требования к специальности, направлению подготовки профессионального образования, которые необходимы для замещения должности гражданской службы (устанавливаются при наличии соответствующего решения представителя нанимателя):
Гражданский служащий, замещающий должность советник, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры по направлению(-ям) подготовки (специальности(-ям) профессионального образования: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Экономика», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данному(-ым) направлению(-ям) подготовки (специальности
(-м)), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
12. Базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования к знаниям и умениям, которые необходимы для выполнения должностных обязанностей гражданского служащего.
12.1. Базовые знания:
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знание основ: 
Конституции Российской Федерации;
Устава Брянской области;
законодательства о государственной гражданской службе в Российской Федерации и Брянской области; 
законодательства о противодействии коррупции в Российской Федерации и Брянской области;
организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации.
12.2. Базовые умения:
умение мыслить системно (стратегически);
умение планировать и рационально использовать служебное время;
умение достигать результата;
коммуникативные умения;
умение управлять изменениями.
12.3. Базовые знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:
знание составляющих ПК;
общие знания современных коммуникаций, программного обеспечения;
знание основных вопросов в области обеспечения информационной безопасности, общих принципов защиты информации; 
умение пользоваться современной оргтехникой;
умение работать с информационными системами и базами данных; 
работа с периферийными устройствами компьютера;
работа с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет», использование поисковых систем информационно-телекоммуникационных сетей для работы с ресурсами сетей, в том числе для получения необходимой информации; 
работа в операционных системах;
управление электронной почтой;
работа в текстовых и графических редакторах;
работа с электронными таблицами.
12.4. Профессиональные знания в сфере законодательства Российской Федерации и Брянской области, которыми должен обладать гражданский служащий:
Федеральный закона от 24 ноября 1995 г. №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 19 апреля 1991 года № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 17 июля 1999 г. №178-ФЗ «О государственной социальной помощи»;
Федеральный закон от 12 января 1995 г. № 5-ФЗ «О ветеранах»;
Федеральный закон от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (по направлению профессиональной деятельности); 
Федеральный закон от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ                                      «О противодействии коррупции»;

Федеральный закон от 28 декабря 2013 года № 442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации»,
постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 года № 298 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Содействие занятости населения»;

постановление Правительства Российской Федерации от 25 июня                    2007 года № 403 «Об организации работы с соотечественниками, проживающими за рубежом и желающими добровольно переселиться в Российскую Федерацию»;
Указ Губернатора Брянской области от 20 декабря 2022 года № 208 «О системе и структуре исполнительных органов Брянской области»;

Закон Брянской области 16 июня 2005 года № 46-З «О государственной гражданской службе Брянской области»;

Закон Брянской области от 20 декабря 2012 года № 92-З 
«О Правительстве и системе исполнительных органов государственной власти Брянской области»;

Постановление Правительства Брянской области от 16 декабря 2013 года № 726-п «Об утверждении кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Брянской области»;
Распоряжение Правительства Брянской области от 23 января 2017 года №27-рп «Об Инструкции по делопроизводству в администрации Губернатора Брянской области и Правительства Брянской области».

Другие законодательные и иные нормативные правовые акты в области регулирования в сфере социального обеспечения и обслуживания граждан, обеспечения социальной защиты и реабилитации инвалидов.
12.5. Иные профессиональные знания:
основные подходы к оценке эффективности деятельности органов социального обслуживания населения;

понятие социальной защиты инвалидов;

аппаратного и программного обеспечения (операционная система Windows XP и выше, пакет MS Office).
12.6. Профессиональные умения, которыми должен обладать гражданский служащий:
обладать организаторскими способностями: планировать и рационально использовать свое рабочее время, координировать, регулировать и контролировать работу сотрудников департамента и подведомственных учреждений;
проявлять принципиальность, способность принимать оперативные решения и добиваться их исполнения;
уметь лаконично, аргументировано, четко и в логичной последовательности излагать устно и письменно мысли, вести деловую переписку, вести переговоры;
иметь высокую работоспособность в условиях ограниченного времени;
уметь разрабатывать проекты нормативных правовых актов и других документов;
готовить официальные отзывы на проекты нормативных правовых актов;
готовить методические рекомендации, разъяснения; аналитические, информационные и другие материалы;
проводить служебные проверки, проверки соблюдения законодательства;
уметь коллегиально решать задачи, объективно и непредвзято изучая точку зрения других специалистов.
12.7. Функциональные знания и умения, которыми должен обладать гражданский служащий, исходя из функциональных обязанностей по должности гражданской службы:
Функциональные знания:
понятие нормы права и ее признаки;
понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;
понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
принципы формирования и оценки эффективности деятельности учреждений социальной защиты населения;
функции специалистов департамента и подведомственных учреждений;
направления развития системы социальной защиты и социального обслуживания;

понятие принципов предоставления государственных услуг и требований к предоставлению государственных услуг;
понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – закупки) и основные принципы осуществления закупок.

Функциональные умения:
подготовка методических материалов, разъяснений и других материалов;
подготовка информации, отчетов, докладов, тезисов, презентаций;
рассмотрение запросов, жалоб;
организация подготовки разъяснений гражданам и организациям;

проведение консультаций;
ведение при необходимости отчетности по вопросам компетенции департамента;
разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
ведение телефонных разговоров.

III. Должностные обязанности,
права и ответственность гражданского служащего
13. Основные служебные права и обязанности гражданского служащего, а также ограничения и запреты, связанные с гражданской службой, требования к служебному поведению гражданского служащего установлены в его отношении статьями 14 – 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом от  25 декабря 2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции».
14. На гражданского служащего, замещающего должность советник, возлагаются следующие обязанности:
организационное, информационное, документальное обеспечение деятельности директора департамента:

осуществляет подготовку тезисов докладов, аналитических, информационных и справочных материалов для директора департамента по вопросам компетенции департамента,

осуществляет организационную подготовку, определение порядка и контроль за подготовкой заседаний, совещаний, семинаров и других мероприятий, проводимых с участием директора департамента, а также протокольное и информационное их обеспечение,

осуществляет подготовку распорядительных документов (приказов, поручений),

осуществляет контроль за своевременностью и полнотой исполнения документов, принятых решений, поручений директора департамента,

обеспечивает организационное взаимодействие с органами законодательной и исполнительной государственной власти, с органами местного самоуправления, учреждениями и организациями,

проводит изучение, анализ статей и публикаций в СМИ и информирует директора департамента об отзывах о деятельности департамента;

обеспечивает текущее и перспективное планирование работы департамента и осуществляет контроль за выполнением принятых планов;
осуществляет взаимодействие с руководителями структурных подразделений и подведомственных учреждений, оказывает им помощь при подготовке аналитических данных для руководства департамента;
организует подготовку и готовит материалы на заседания областных советов, комиссий Правительства Брянской области, комитетов областной Думы по вопросам компетенции департамента;

по поручению директора департамента взаимодействует со средствами массовой информации в целях широкого информирования населения области о деятельности департамента, в т.ч. готовит для СМИ справочно-информационные материалы и публикации;

обеспечивает организацию работы в департаменте с сообщениями из открытых источников;


взаимодействовать с исполнительными органами государственной власти по вопросам работы с сообщениями из открытых источников и информирования населения области по направлению деятельности департамента.

представляет директору департамента предложения по вопросам организации связи с общественностью;
рассматривает по поручению директора департамента письма, жалобы и обращения граждан;
вноситдиректору департамента предложений по улучшению и совершенствованию организации работы департамента и структурных подразделений департамента;
участвует в разработке нормативных правовых актов, касающихся деятельности департамента;

проводит консультирование работников департамента и руководителей подведомственных учреждений по вопросам, возникающим в процессе деятельности;
отслеживает конфликты интересов в департаменте и заблаговременное информирует о данных конфликтах директора департамента;
участвует в организации и проведении областных и иных мероприятий;
соблюдает режим защиты персональных данных государственных гражданских служащих Брянской области;

осуществляет работу в программном комплексе системы автоматизации делопроизводства и электронного документооборота системы ЭОС «Дело» департамента как пользователь;
соблюдает этику профессионального поведения («Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Брянской области») и установленные в государственном органе правила внутреннего трудового распорядка, должностной регламент инструкцию, порядок работы со служебными документами;
повышает свою квалификацию и профессиональное мастерство;
осуществляет иные административные действия в соответствии с действующим законодательством.
15. Гражданский служащий обладает следующими правами в рамках исполнения должностных обязанностей: 
проверять документы, подготовленные сотрудниками структурных подразделений департамента, и при необходимости возвращать документы на переоформление;
помогать в исправлении подготовленных сотрудниками структурных подразделений департамента документов;
уведомлять директора департамента, для принятия им соответствующего решения;
запрашивать необходимую информацию и отчетность у структурных подразделений и подведомственных учреждений департамента;
принимать решения о соответствии подготовленных сотрудниками структурных подразделений департамента документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах;
исполнять соответствующий документ или направлять его для исполнения сотрудникам структурных подразделений и подведомственных учреждений департамента.

16. Гражданский служащий несет иные обязанности и обладает иными правами в соответствии с действующим законодательством, задачами и функциями департамента социальной политики и занятости населения Брянской области, а также поручениями директора департамента в рамках своей компетенции.
17. Гражданский служащий при исполнении должностных обязанностей использует служебную информацию, а также сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, с учетом оформленного на него в установленном порядке допуска к сведениям, составляющим государственную тайну.
На гражданского служащего возлагаются обязанности не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.
18. Гражданский служащий несет ответственность за

неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него служебных обязанностей, а также за несоблюдение им ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции(персональная ответственность гражданских служащих закрепляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации);

несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний директора департамента; 
несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, учреждений, организаций, общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления;

нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Брянской области.
IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
19. При исполнении служебных обязанностей гражданский служащий вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
планирования своей деятельности;

своей компетенции;

принятия решений о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах;

исполнения соответствующего документа или направления его исполнителю;

подготовки информации по вопросам деятельности департамента;
в соответствии со своей компетенцией принимает участие в подготовке нормативно-правовых актов по вопросам деятельности департамента;
вносит предложения по проектам нормативных правовых документов, касающихся деятельности департамента.
20. При исполнении служебных обязанностей гражданский служащий обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
планирования своей деятельности;
помощи в исправлении представленных документов;

разработки писем, проектов приказов и других документов, касающихся вопросов деятельности департамента в рамках своей компетенции;

подготовки предложений в проекты нормативно правовых актов, касающихся вопросов деятельности департамента.
V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
21. Гражданский служащий вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам касающимся деятельности департамента.
22. Гражданский служащий обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам касающимся деятельности департамента в рамах своей компетенции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
23. В соответствии со своими должностными обязанностями гражданский служащий подготавливает, рассматривает проекты управленческих и иных решений, согласовывает и принимает решения в порядке и сроки, установленные федеральными законами, законами Брянской области, другими нормативными правовыми актами Российской Федерации и Брянской области и иными правовыми актами, а также поручениями соответствующих руководителей.

VII. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего
24. Гражданский служащий в связи с исполнением им должностных обязанностей осуществляет служебное взаимодействие с гражданскими служащими и другими сотрудниками департамента, сотрудниками и подведомственных учреждений департамента и других государственных органов, гражданами и организациями в соответствии с действующим законодательством и в пределах предоставленных ему полномочий.
25. Служебное взаимодействие строится в рамках деловых отношений на основе установленных общих принципов служебного поведения  гражданских служащих и в соответствии с требованиями к служебному поведению.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям в соответствии с административным регламентом
26. Перечень государственных услуг: не оказываются.
(указать полный перечень оказываемых государственных услуг либо отразить, 

что государственные услуги не оказываются)

IХ. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

27. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего определяется на основании достижения показателей, утвержденных приказом департамента от 21 апреля 2014 г. № 120-к:

общие показатели:
- исполнительская дисциплина (соблюдение сроков исполнения документов, заданий и поручений директора департамента; выполнение разовых (других) поручений, заданий директора департамента);
- соблюдение установленных требований к служебному поведению (служебной дисциплине) (Знание и соблюдение «Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Брянской области», отсутствие нарушений служебной дисциплины);
отношение к исполнению гражданским служащим своих должностных обязанностей (высокая исполнительская дисциплина и стабильная работоспособность, стремление выполнять работу без ошибок, аккуратно и тщательно);
- участие в различных мероприятиях (процент участия);
качество выполнения возложенных задач и функций;
специальные показатели:
коэффициент исполнения плана и качество выполнения возложенных задач и функций за отчетный период показателей, характеризующих деятельность гражданского служащего.
Показатели, характеризующие узкие отраслевые направления  деятельности (специфические показатели, не включенные в государственную программу исполнительного органа государственной власти Брянской области):
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего оценивается директором департамента с учетом вышеуказанных достигнутых показателей, путем заполнения табеля балльной оценки результатов деятельности гражданских служащих департамента по итогам отчетного месяца по следующим показателям:
1. Использование в процессе работы методов планирования;
2. Качество и инновационность выполненных работ;
3. Использование профессиональных знаний при выполнении работ;
4. Использование в процессе работы информационных технологий и автоматизированных средств обработки информации;
5. Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения;
6. Интенсивность работы;
7. Ориентация на результат.
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