Утверждаю

Начальник Инспекции государственного технического надзора Томской области
_______________ А.А. Илёшин
«___» ____________ 20___ года
Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность главного специалиста-контрактного управляющего отдела финансово-ресурсного обеспечения Инспекции государственного технического надзора 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. 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

2.1. Описание должности государственной гражданской службы Томской области, на которую составлен настоящий должностной регламент:

2.1.1. Наименование органа государственной власти Томской области:

Инспекция государственного технического надзора Томской области (далее- Инспекция).
2.1.2. Наименование структурного подразделения органа государственной власти Томской области:
отдел финансово-ресурсного обеспечения. 
2.1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: «Обеспечение деятельности государственного органа».

2.1.4. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: «Осуществление закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд в рамках контрактной системы»,
2.1.5. Категории должностей государственной гражданской службы Томской области:

 Руководители

 Помощники (советники)

 Специалисты

 Обеспечивающие специалисты

2.1.6. Группы должностей государственной гражданской службы Томской области:

 Группа высших должностей

 Группа главных должностей

 Группа ведущих должностей

 Группа старших должностей

 Группа младших должностей

2.1.7. Наименование должности государственной гражданской службы Томской области: 

Главный специалист – контрактный управляющий отдела финансово-ресурсного обеспечения Инспекции государственного технического надзора Томской области.
 
2.1.8. Должность (и) непосредственного (ых) руководителя (ей) лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области:
Начальник отдела финансово-ресурсного обеспечения – главный бухгалтер Инспекции государственного технического надзора;

Заместитель начальника Инспекции государственного технического надзора Томской области.
2.1.9. Перечень подчиненных должностей государственной гражданской службы Томской области: 

отсутствуют;
2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к должности государственной гражданской службы Томской области:

2.2.1. Уровень профессионального образования:

 Высшее образование (не ниже уровня специалиста, магистратуры)

 Высшее образование  

 Среднее профессиональное образование

2.2.2. 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.

2.2.3. Специальность, направление подготовки: 
Экономика, Экономическая теория, Финансы и кредит, Налоги и налогообложение, Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям), Математические методы в экономике, Менеджмент (по отраслям), Экономика и управление на предприятии (по отраслям),  Юриспруденция (правоведение).

2.2.4. Знания и умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности государственной гражданской службы Томской области:

1) знания:

а) базовые квалификационные требования к знаниям включают в себя знания:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 27 мая 2003 года №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
- Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федерального закона от 25 декабря 2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Закона Томской области от 9 декабря 2005 года №231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;

- Закона Томской области от 7 июля 2009 года №110-ОЗ «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 включают в себя знания:

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 № 146-ФЗ
- Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 года №194-ФЗ; 

Федеральный закон от 5 апреля 2013 года №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- постановление Администрации Томской области от 14.01.2014 №1а «О  мерах по реализации Федерального закона  от 05 апреля 2013 №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

в) требования к иным знаниям: 
нет.
2) умения:

а) базовые квалификационные требования к умениям:

контроль и оценка исполнения;

способность к управлению изменениями;

общие профессиональные навыки:

ориентация на достижение результата;

способность к саморазвитию;

прикладные профессиональные навыки:

качественная подготовка документов;

б) функциональные квалификационные требования к умениям:

нет
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, Устав, законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области и обеспечивать их исполнение в Инспекции.

2. Осуществлять в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Томской области, разработку плана-графика закупок товаров, работ, услуг (далее – план-график) на очередной плановый период;

3. Осуществлять подготовку изменений для внесения в план-график в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в сфере закупок;

4. Размещать в ЕИС план-график и внесенных в него изменений в порядке, установленном требованиями законодательства Российской Федерации в сфере закупок;
5. Осуществлять определение и обоснование начальной (максимальной) цены контракта;.
6. Осуществлять подготовку и размещение в ЕИС извещений об осуществлении закупок;
7. Осуществлять подготовку проектов контрактов и документации о закупках, размещать их в ЕИС;
8. Осуществлять подготовку и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;
9. Обеспечить осуществление закупок, в том числе заключение контрактов;
10. Обрабатывать, формировать и обеспечивать хранение данных, информации, документов, в том числе полученных от поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
11. Осуществлять проверку необходимой документации для заключения контрактов;
12. Проводить процедуру подписания контракта с поставщиками (подрядчиками, исполнителями);
13. Осуществлять контроль за исполнением контрактов, в том числе на каждом из этапов исполнения контракта;
14. Формировать отчеты, осуществлять публикацию отчетов, информации об исполнении (неисполнении) контракта в соответствии с законодательством о контрактной системе.
15. Осуществлять мероприятия по возврату денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения контрактов, гарантийных обязательств;
16. Участвовать в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
17. Осуществлять подготовку материалов для выполнения претензионной работы;
18. Организовывать в случае необходимости на стадии планирования закупок консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями), участвовать в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определять наилучшие технологии и другие решения для обеспечения государственных нужд.
19. При необходимости привлекать к своей работе экспертов, экспертные организации в соответствии с требованиями, предусмотренными Федеральным законом № 44 - ФЗ и иными нормативными правовыми актами;
20. Осуществляет консультирование работников, гражданских служащих Инспекции по вопросам трудового законодательства, о гражданской службе в том числе и ответы на запросы, жалобы, обращения.

21 Исполнять иные обязанности, предусмотренные Федеральным законом № 44 – ФЗ;

Права:
1. В рамках своей компетенции принимать решения и/или участвовать в их подготовке.

2. Знакомиться с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области по вопросам, входящим в компетенцию Инспекции.

3. Докладывать заместителю начальника Инспекции, начальнику Инспекции о выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции, вносить предложения по совершенствованию работы.

4. Получать полную и объективную информацию из других исполнительных органов государственной власти, необходимую для исполнения возложенных обязанностей.
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Соблюдение установленных сроков исполнения поручений, рассмотрения, подготовки документов, отчётности.

2. Своевременность и качество исполнения служебных обязанностей.

3. Отсутствие нецелевого использования бюджетных средств, выявленных контролирующими органами.
4. Отсутствие фактов нарушений законодательства о гражданской службе, противодействия коррупции, настоящего должностного регламента, со стороны главного специалиста по Томскому району Инспекции.
3.2. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей:
Обязан принимать решения:

1. По выполнению мероприятий, связанных с осуществлением закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд в рамках контрактной системы.

2. Определение приоритетов, сроков, способов, методов и форм исполнения порученных заданий, документов с учетом резолюции непосредственного и вышестоящего руководителей.

Вправе принимать решения:

1. По контролю за своевременным и качественным исполнением правовых актов Инспекции по вопросам гражданской службы, противодействия коррупции, трудового законодательства.

2.  Направляет в установленном законодательством порядке запросы в территориальные органы федеральных органов государственной власти, органы исполнительной власти Томской области, структурные подразделения Администрации Томской области, органы местного самоуправления, организации по вопросам, входящим в компетенцию Инспекцию.

3. Подготовка предложений заместителю начальника Инспекции, начальнику Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию Инспекцию.
4. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям в соответствии с административным регламентом 
органа государственной власти Томской области

Гражданский служащий не оказывает государственные услуги.

5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений, а также порядок согласования и принятия данных решений гражданским служащим Инспекции определяются в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области. 

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

6.1. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с государственными гражданскими служащими этого же органа государственной власти Томской области:

1. Гражданский служащий Инспекции вправе:  запрашивать информацию, необходимую для осуществления функций Инспекции, у государственных гражданских служащих, работников Инспекции в устной или письменной форме.

6.2. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с государственными гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления:

1. Гражданский служащий по согласованию с непосредственными руководителями, начальником Инспекции вправе:
а) запрашивать информацию, необходимую для осуществления функций Инспекции, в устной или письменной форме;

б) подписывать и готовить ответы на запросы гражданских служащих иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальных служащих органов местного самоуправления.

2. Гражданский служащий Инспекции обязан:

а) участвовать в работе совместных совещательных органов;

б) выполнять поручения непосредственных руководителей, начальника Инспекции.
3. При исполнении своих служебных обязанностей взаимодействует с иными исполнительными органами государственной власти Томской области через руководителей данных органов.
6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:

Гражданский служащий  Инспекции:

а)  взаимодействует с руководителями и сотрудниками других организаций, общественных объединений, а также физическими лицами в пределах своей компетенции. 

б) готовит и (или) участвует в подготовке ответов 
на обращения граждан, органов и организаций по вопросам, входящим в его сферу деятельности, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

7. Поощрение и ответственность государственного гражданского 
служащего за результаты исполнения должностных обязанностей, 
соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении 
или об урегулировании конфликта интересов и исполнение 
обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции

7.1. Поощрение и награждение государственного гражданского служащего: 
1.Система поощрений и награждений государственных гражданских служащих Томской области определяется в соответствии со статьей 55 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
2. Гражданский служащий имеет право:

а) знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих;

б) претендовать на моральное и материальное вознаграждение по итогам прохождения аттестации или сдачи квалификационного экзамена, а также выполнения особо важных и сложных заданий, работы за год, если достигнуты показатели результативности и эффективности его профессиональной деятельности.
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-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.
1. Государственный гражданский служащий несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, указанных в пункте 3.1. раздела 3 настоящего должностного регламента, а также служебных обязанностей предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ и Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

2. Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения должностных  обязанностей являются:

 а) срыв, без уважительной причины, сроков исполнения должностных обязанностей;

б) нарушение Служебного (трудового) распорядка Инспекции государственного технического надзора Томской области
в) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции;

г) жалобы со стороны государственных гражданских служащих Инспекции 
на неправомерные действия гражданского служащего в процессе исполнения им служебных обязанностей.
3. Применение взысканий к гражданскому служащему осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
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