Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области главного специалиста отдела судебной защиты в Департаменте лесного хозяйства Томской области
                                                         1.Общие положения
1.1. Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области (далее - должностной регламент) регулирует осуществление государственным гражданским служащим Томской области профессиональной деятельности.
1.2. [bookmark: _GoBack]Положения должностного регламента учитываются при проведении конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы; результаты исполнения гражданским служащим должностного регламента учитываются при включении государственного гражданского служащего в кадровый резерв, оценке его профессиональной служебной деятельности в ходе проведения аттестации, квалификационного экзамена, поощрении либо применении дисциплинарного взыскания в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения гражданским служащим возложенных на него должностных обязанностей.
2.Паспорт должности
1.3. Описание должности государственной гражданской службы Томской области, на которую составлен настоящий должностной регламент:
1.3.1. Наименование органа государственной власти Томской области:
Департамент лесного хозяйства Томской области
Примечание: в соответствии с частью 4 статьи 5 Закона Томской области от 9 декабря 2005 года №231-03 «О государственной гражданской службе Томской области» государственным органом Томской области признается только орган государственной власти Томской области либо иной государственный орган Томской области, обладающий статусом юридического лица.
1.3.2. Наименование структурного подразделения органа государственной власти Томской области:
Отдел судебной защиты (далее - Отдел)
1.3.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:
Примечание: область профессиональной служебной деятельности определяется в соответчики и с разработанным Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации перечнем областей и видов профессиональной служебной деятельности.
	Обеспечение деятельности государственного органа	
1.3.4. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:
Правовое (юридическое) обеспечение деятельности государственного органа
Примечание: вид профессиональной служебной деятельности определяется в соответствии с разработанным Минис1ерством труда и социальной защиты Российской Федерации перечнем областей и видов профессиональной служебной деятельности.
1.3.5. Категории должностей государственной гражданской службы Томской области:
· Руководители
· Помощники (советники)
· Специалисты
· Обеспечивающие специалисты
1.3.6. Группы должностей государственной гражданской службы Томской области:
· Группа высших должностей
· Группа главных должностей
· Группа ведущих должностей
· Группа старших должностей
· Группа младших должностей
Примечание: категория и группа должности государственной гражданской службы Томской области определяются в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Томской области (приложение 1 к Закону Томской области от 9 декабря 2005 года №231-03 «О государственной гражданской службе Томской области») и штатным расписанием органа государственной власти Томской области.
1.3.7. Наименование должности государственной гражданской службы Томской области:
	главный специалист	
Примечание: в случаях, указанных в части 2 статьи 1 Закона Томской облает от 9 декабря 2005 года №231-03 «О государственной гражданской службе Томской области», указывается двойное наименование должности.
1.3.8. Должность (и) непосредственного (ых) руководителя (ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области:
_	__________________начальник отдела	_____________________________
1.3.9. Перечень подчиненных должностей государственной гражданской службы Томской области:
_	__________________нет	_________________________________________
Примечание: заполняемся, если должность государственной гражданской службы Томской области относится к ка1егории «Руководители».
1.4. Квалификационные требования, предъявляемые к должности государственной гражданской службы Томской области:
1.4.1. Уровень профессионального образования:
· Высшее образование (не ниже уровня специалитета, магистратуры)
· Высшее образование
· Среднее профессиональное образование
Примечание: устанавливается пунктами 3, 4 статьи 12 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» в зависимости от категории и группы должности государственной гражданской службы.
1.4.2. Стаж государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки, необходимый для замещения данной должности государственной гражданской службы Томской области:
без предъявления требований к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки
Примечание: устанавливается статьей 2 Закона Томской области от 9 декабря 2005 года №231-03 «О государственной гражданской службе Томской области».
1.4.3. Специальность, направление подготовки:
Юриспруденция (правоведение)
Примечание: устанавливайся в соответствии с Общероссийским классификатором специальностей по образованию (ОК 009-2003), утвержденным постановлением Гостандарта  Российской Федерации от 30.09.2003 № 276-ст, с учетом рекомендаций Департамента государственной гражданской службы Администрации Томской области.
1.4.4. Знания и умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности государственной гражданской службы Томской области:
1)знания:
а)	базовые квалификационные требования к знаниям:
· Конституции Российской Федерации;
· Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»
· Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
-Закона Томской области от 9 декабря 2005 г. № 231-03 «О государственной гражданской службе Томской области»;
· Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-Ф3 «О противодействии коррупции»;
-Закона Томской области от 7 июля 2009 г. № 110-03 «О противодействии коррупции в Томской области»;
· правил русского языка, основ делопроизводства и документооборота;
· знаний в сфере информационно-коммуникационных. технологий.
б) функциональные квалификационные требования к знаниям:
· Федеральный закон от б октября 1999 года N 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»
· Федеральный закон от б октября 2003 года N 131-ФЭ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
в) требования к иным знаниям:
_	__________________нет	_________________________________________
Примечание: квалификационные требования к знаниям определяются с учетом рекомендаций Департамента государственной гражданской службы Администрации Томской области;

2)	умения:
а)	базовые квалификационные требования к умениям:
· Общие профессиональные навыки: ориентация на достижение результата, работа в команде, способность к саморазвитию, способность к бесконфликтному деловому стилю общения, укрепление авторитета государственных, гражданских служащих.
· Прикладные профессиональные навыки: качественная подготовка документов, сбор и анализ информации, стремление обеспечить качественное и своевременное предоставление государственных услуг, умение планировать деятельность и результат, убедительность коммуникации.
б)	функциональные квалификационные требования к умениям:
· понимание системы действующего законодательства Российской Федерации и Томской области, основных правовых понятий, категорий, конструкций
· понимание системы и принципов взаимодействия органов государственной власти Российской Федерации и Томской области, органов местного самоуправления
-умение пользоваться электронными справочными правовыми системами
Примечание: квалификационные требования к умениям определяются с учетом рекомендаций Департамента государственной гражданской службы Администрации Томской области;

3. Должностные обязанности и права государственного гражданского служащего
3.1. Должностные обязанности, права, показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих или иных решений:
Должностные обязанности:
1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав (Основной Закон), законы и иные нормативные правовые 
акты Томской области и обеспечивать их исполнение;
2.  Исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;
3. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций:
4. Соблюдать служебный распорядок Департамента лесного хозяйства Томской области. и обеспечивать его соблюдение работниками Отдела;
5. Обеспечивать выполнение плановых мероприятий, заданий, составлять отчеты о проделанной работе;
6. Участвовать в подготовке проектов договоров об использовании лесов, осу:1.‘ветвление их юридической экспертизы, визирование. Участвовать в составлении текстов протоколов разногласий с указанием конкретных замечаний, пунктов договора, с которыми не согласен Департамент. Проведение проверки соответствия протоколов разногласий договору, по условиям, которого он составлен, и действующему законодательству. Участвовать в подготовке и согласовании отзывов по протоколу разногласий. Участвовать в досудебном урегулировании  разногласий..
7. Представлять с целью защиты интересов Департамента в судах общей юрисдикции и арбитражных судах, территориальных органах, федеральных органов исполнительной власти' по Томской области. органах государственной власти Томской области и организациях.
8. Вести претензионную и исковую работу:
1. проверка наличия, права на предъявление претензий и полноты материалов для их обоснования, составление проекта претензий, проверка законности предъявленной претензии и ее обоснованности, рассмотрение претензий. составление проекта ответа на претензию, учет предъявленных и поступивших претензий;
2. регистрация и учет исковых заявлений. Подготовка соответствующих документов для предъявления иска или возражения/отзыва по 'иску. Составление исковых заявлений, возражений и отзывов на иски от имени Департамента в суды общей юрисдикции и арбитражные суды.
3. контроль за своевременным, получением, решений, определений и других документов судов общей юрисдикции, арбитражных судов и мировых судей, внесение при необходимости руководству Департамента предложений по их исполнению или обжалованию.
Сопровождать исполнение судебных постановлений:
1. контроль за своевременным, получением исполнительного документа, направление исполнительного документа в службу судебных приставов для возбуждения исполнительного производства;
2. в установленном порядке участие в совершении исполнительных действий. внесение при необходимости руководству Департамента предложений по обжалованию действий (бездействия.) судебного пристава-исполнителя.
9.Осуществлять подготовку доверенностей от имени Департамента, обеспечение систематизированного учета выданных доверенностей.
10. Разрешать обращения граждан, организаций, поступивших в Департамент лесного хозяйства Томской области в установленном порядке.
11.Своевременно и в полном объеме выполнять задания и поручения начальника Отдела;
12.Нести другие обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.
	Примечание: указывается перечень должностных обязанности, при выполнении которых государственный гражданский служащий не имеет возможности выбора вариантов поведения и не принимает самостоятельных решений. Формулировки обязанностей должны отражать реально выполняемую нормотворческую, органика горскую, методическую или другую работу (конкретные административные действия) по подготовке или обеспечению выполнения управленческих или иных решений.

Права:
1. Вносить предложения по реализации плана  работы Департамента лесного хозяйства Томской области по совершенствованию его работы по вопросам, относящимся к компетенции отдела юридического сопровождения;
2. Участвовать в работе Департамента лесного хозяйства Томской области по вопросам, входящим в компетенцию отдела юридического сопровождения;
3. Проходить подготовку и повышать квалификацию за счет средств областного бюджета;
4. Пользоваться всей имеющейся в Департаменте лесного хозяйства Томской области. Администрации Томской области документацией, необходимой для выполнения своих обязанностей;
5. Получать необходимую методическую и консультационную помощь от начальника Департамента, заместителей начальника Департамента, председателей комитетов и начальников отделов Департамента;
6. Главный специалист имеет иные права, предусмотренные действующим.
законодательством Российской Федерации и Томской области.
Примечание: при раскрытии прав государственною гражданского служащего указываются его административные действия, которые позволяют наиболее результативно исполнять служебные обязанности. К ним относятся: доступ к определенной информации; получение данных, необходимых в работе; осуществление контроля                      и другое.
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
           1. Выполнение плана работы Отдела;
           2. Количество рассмотренных документов (проектов правовых актов, обращений граждан, организаций, органов государственной власти, органов местного самоуправления, договоров и т.п.);
11. Соблюдение установленных сроков прохождения документов;
12. Количество и качество подготовленных документов, в том числе:
13. правовых заключений на правовые акты (их полнота и соответствие действующему законодательству);
1) правовых заключений на проекты договоров и соглашений, заключаемых Департаментом лесного хозяйства Томской области;
1) исковых заявлений, отзывов, возражений на исковые и иные заявления, рассматриваемые судами;
2) ответов гражданам, организациям. (отсутствие повторных обращений из-за неквалифицированного их разрешения);
14. Количество дел, рассмотренных судами с участием главного специалиста
в качестве представителя Департамента;

7.2. Ответственность государственного гражданского служащего за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, предусмотрена Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-Ф3 «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.
	Лица, ознакомившиеся с должностным регламентом по замещаемой ими должности государственной гражданской службы Томской области

	№
	Фамилия, имя, отчество лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области
	Подпись
	Дата ознакомления
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