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Должностной регламент

государственного гражданского служащего

Томской области, замещающего должность главного специалиста комитета по молодежной политике в Департаменте по молодежной политике, физической культуре и спорту 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:

Департамент по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области 
2.1.2. Наименование структурного подразделения органа государственной власти Томской области: Комитет по молодежной политике
2.1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:

- Молодежная политика;

2.1.4. Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:

- Выработка и реализация государственной политики, нормативное правовое регулирование в сфере молодежной политики.
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.

2.1.8. Должности непосредственных руководителей лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области:
Председатель комитета по молодежной политике.
2.1.9. Перечень подчиненных должностей государственной гражданской службы Томской области:  нет.
2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к должности государственной гражданской службы Томской области:

2.2.1. Уровень профессионального образования:

 Высшее образование (не ниже уровня специалитета, 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.

2.2.3. Специальность, направление подготовки: 
Укрупненная группа специальностей «Экономика и управление», «Гуманитарные науки». Специальность «Организация работы с молодежью».

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:

-Конституции Российской Федерации;

-Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной гражданской службы Российской Федерации»;

-Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

-Закона Томской области от 09.12.2005 № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;

-Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

-Закона Томской области от 07.07.2009 № 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:

- Постановление Губернатора Томской области от 30.06.2007 № 92 «Об утверждении Положения о Департаменте по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области»;

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

- Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ; 

- Кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 195-ФЗ «Об административных правонарушениях»; 

- Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (ст. ст. 26.2, 26.3);

- Федеральный закон от 28 июня 1995 г. № 98-ФЗ «О государственной поддержке детских и молодежных общественных объединений»; 

- Основы государственной молодежной политики Российской Федерации на период до 2025 года (утверждены распоряжением Правительства Российской Федерации от 29 ноября 2014 г. № 2403-р);  

- Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 03 июня 1993 г. № 5090-1 «Об Основных направлениях государственной молодежной политики в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (ст. ст. 4, 9, 17);  

- Закон Томской области от 05.12.2008 № 245-ОЗ «О государственной молодежной политике в Томской области»; 

- Закон Томской области от 10.04.2006 № 53-ОЗ «О государственной поддержке межрегиональных, региональных и местных молодежных и детских общественных объединений на территории Томской области».
в) требования к иным знаниям: 
- Понятие «молодежь» и ее признаки в Российской Федерации и в субъектах Российской Федерации; 

- Понятие, цели и приоритетные задачи государственной молодежной политики; 

- Информационные механизмы реализации государственной молодежной политики; 

- Содержание понятия «персональные данные» в узком и широком смыслах;

- Передовой российский и зарубежный опыт реализации молодежных проектов и программ; 

- Подходы к оценке эффективности развития системы информационно-методического обеспечения молодежной политики; 

- Разработка комплексных программ и мероприятий по развитию сети государственных учреждений в целях обеспечения реализации социальной и творческой активности молодежи; 

- Основные виды государственной поддержки молодежным и детским объединениям; 
-Проблемы и перспективы государственной поддержки молодежным и детским объединениям;
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;

- Умение планировать деятельность и результат;

- Сбор и анализ информации;

- Стремление обеспечить качественное и своевременное предоставление государственных услуг;

- Убедительность коммуникации.
б) функциональные квалификационные требования к умениям:

- Технологии информационной поддержки молодежных проектов и программ в Томской области; 

- Система управления информационной поддержкой молодежных проектов и программ по целям и результатам; 

- Технологии реализации молодежных проектов и программ и их оценка;

- Формирование системы ценностей, предусматривающей создание условий для воспитания и развития молодежи, ее участия в молодежных проектах и программах; 

- Подходы к оценке эффективности молодежных проектов и программ;

- Мониторинг реализации программ и проектов в сфере государственной молодежной политики на всех уровнях управления; проведение молодежных форумов и конкурсов; 

- Подготовка и реализация проектов и программ, направленных на поддержку студенческих объединений; 

- Технологии подготовки и реализации проектов и программ, направленных на поддержку студенческих объединений; 

- Технологии развития системы информационно-методического обеспечения молодежной политики в Томской области; 

- Создание условий для реализации потенциала молодежи в социально-экономической сфере;  

- Формирование государственного реестра молодежных и детских объединений, пользующихся государственной поддержкой; 

- Разработка и анализ комплексных программ по реализации государственной молодежной политики; 

- Формы оказания государственной поддержки молодежных программ;
- Вовлечение молодежи в активную работу студенческих отрядов, в том числе, поисковых, археологических, военно-исторических, краеведческих и иных;

- Подходы к оценке эффективности подготовки и реализации проектов и программ, направленных на поддержку студенческих объединений;  

- Формы участия российской молодежи и молодежных объединений в международных структурах, а также в работе международных форумов, конференций и фестивалей.
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. Выполнять требования действующего законодательства РФ, нормативных правовых актов Томской области, приказы, распоряжения и поручения начальника Департамента, его заместителя. 

2.  Готовить проекты ответов на запросы  учреждений, организаций и граждан.

3. Готовить проекты приказов, распоряжений Департамента по реализации мероприятий в рамках своих должностных обязанностей .

4. Привлекать экспертов, экспертные организации;

5. В случае необходимости, по поручению начальника Департамента исполнять поручения, не входящие в должностные обязанности.

6. Выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе и трудовым законодательством. 

7. Формировать документы комитета по своему разделу работы согласно номенклатуры дел.

8. Подготавливать документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив.
9. Соблюдать трудовую и исполнительскую дисциплину.

10.Своевременно и качественно исполнять поручения начальника Департамента, заместителя начальника Департамента.
11. Своевременно и качественно исполнять поручения председателя комитета организационно-кадровой работы и правового обеспечения, связанные с прохождением государственной гражданской службы.
12. Не разглашать конфиденциальные сведения, ставшие известными при выполнении должностных обязанностей.
13. Сообщать о ставших известными в связи с выполнением своих должностных обязанностей случаях коррупционных или иных правонарушений.
14. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты Томской области и обеспечивать их исполнение.

15. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

16. Готовить ответы на обращения граждан, организаций, запросы органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, поступивших в Департамент в установленном порядке.
17. Сообщать председателю комитета о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
18. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
19. Регистрировать распоряжения Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области в сфере молодежной политике, вести журнал регистрации распоряжений в сфере молодежной политике.

20. Готовить отчеты, касающиеся сферы молодежной политики:

- распоряжение АТО от 15.01.2016 № 20-ра «Об утверждении порядка предоставления в Департамент информационной политики Администрации Томской области сведений о состоянии, перспективах и проблемах развития отраслей»

- распоряжение АТО от 21.01.2014 № 28-ра «Об утверждении Плана мероприятий по обеспечению семейного устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на территории Томской области»,

- распоряжение ГТО от 18.07.2014 № 245-р «Об ответственных за реализацию на территории Томской области отдельных указов Президента РФ», 

-Указ Президента Российской Федерации от 08.08.2016 № 398 «Об утверждении приоритетных направлений в сфере оказания общественно полезных услуг»;

-  распоряжение Губернатора Томской области от 30.12.2015 № 379-р «О реализации стандарта развития конкуренции в субъектах Российской Федерации на территории Томской области»;
- распоряжения Президента Российской Федерации от 12.03.2016 № 423-р;
-  распоряжение Администрации Томской области от 11.12.2015 № 997-ра "Об утверждении Плана мероприятий по реализации на территории Томской области первого этапа Концепции государственной семейной политики на 2015-2018 годы";
- распоряжение Губернатора Томской области от 25 августа 2017 № 191-р "Об утверждении комплекса дополнительных мер, направленного на совершенствование эффективности работы органов опеки и попечительства, в том числе на повышение квалификации специалистов органов опеки и попечительства на территории Томской области, на 2017-2019 годы";

- план мероприятий по развитию волонтерского движения в Российской Федерации, утвержденный Заместителем Председателя Правительства Российской Федерации В.Л.Мутко от 05.07.2017 № 4723п-П44; 
- комплекс мер по реализации Концепции общенациональной системы выявления и развития молодых талантов на 2015-2020 годы, утвержденный заместителем Председателя Правительства Российской Федерации О.Ю.Голодец от 27.05.2915 № 3274п-П8;

- перечень поручений Президента Российской Федерации по итогам заседания Государственного совета Российской Федерации от 23.12.2015 № Пр-15ГС;
21. Разрабатывать проекты распоряжений в сфере молодежной политики:

- распоряжения Администрации Томской области;

- распоряжения Губернатора Томской области;

- распоряжения Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области.

22. Подготавливать проекты заключений на нормативно-правовые акты Томской области.

23. Координация работы по реализации на территории Томской области Всероссийских конкурсов: «Доброволец России», «Российская студенческая весна», Всероссийский конкурс лидеров и руководителей детских и молодежных общественных объединений лидер XXI века (информирование молодежи о проведении конкурсов, прием заявок, работа с экспертами, подготовка проектов распоряжений Департамента по утверждению итогов победителей, формирование делегаций для участия победителей во Всероссийских этапах конкурсов).
24. Координация работы по реализации на территории Томской области Всероссийских проектов «Эстафета поколений», «Диалоги на равных» (информирование молодежи, работа с участниками, организация взаимодействия системы высшего и среднего профессионального образования, работа с федеральными экспертами, органами исполнительной власти Томской области).
25. Координировать на территории Томской области направления:

 -волонтерской (добровольческой) деятельности;

- школьной лиги КВН;

- студенческих строительных отрядов Томской области;
- национальной лиги студенческих клубов Томской области;
- студенческие объединения, молодые семьяи.
Права:
1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы и информацию от органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, а также их должностных лиц полную информацию и материалы, необходимые для исполнения возложенных обязанностей.

2. Работать с другими структурными подразделениями Департамента, в установленном порядке с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями, а также их должностными лицами по исполнению возложенных функций.

3. Докладывать председателю комитета по молодежной политике, начальнику Департамента и его заместителю обо всех выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции.

4. Вносить председателю комитета по молодежной политике, начальнику Департамента и его заместителю предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в настоящем должностном регламенте должностных обязанностей. 

5. Визировать (согласовывать) проекты нормативных правовых актов Департамента.
6. Знакомиться с нормативными правовыми актами Правительства РФ Администрации Томской области,  Министерства образования  и науки РФ. 

7. Проходить подготовку и повышать квалификацию за счет средств областного бюджета.

8. Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от председателю комитета по молодежной политике. 

9. Пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, государственными информационными системами, банками данных, в том числе банками данных органов местного самоуправления, а также системами связи, в том числе правительственными.

10. Пользоваться иными правами в соответствии с действующим           законодательством.

11. Знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих. 

12. Претендовать на вознаграждение при достижении  показателей результативности и эффективности  профессиональной деятельности.
13. В процессе практической деятельности самостоятельно отслеживать соответствие норм данного регламента исполняемым обязанностям, правам и иным конкретным действиям. При выявлении расхождений ставить вопрос о внесении соответствующих изменений в существующий регламент.
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности: 
1. Своевременность исполнения служебных обязанностей. 

2. Качество исполнения служебных обязанностей.

3.Положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности главного специалиста.
4. Соблюдение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Томской области.
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 вопросам планирования своей работы с учетом полученных заданий.

2. О соответствии представленных документов действующему законодательству.

3. Обратиться к руководителю исполнителя, либо подготовить докладную записку на имя начальника Департамента, председателя комитета, в случае неисполнения сроков предоставления непосредственными исполнителями информации, необходимой для подготовки отчетов, подачи сведений либо для обобщения информации.

4. Визировать (согласовывать) представленные документы, относящиеся к компетенции исполняемых обязанностей.

5. Уведомлять председателя комитета по молодежной политике о выявленных нарушениях законодательства для принятия им соответствующего решения.
Вправе принимать решения: 

1. Оказания помощи государственным гражданским служащим Департамента в исправлении представленных на экспертизу  документов.

2. Установлении или изменении (продлении) сроков представления самостоятельно запрашиваемых документов и материалов.

3. Запрашивать у государственных гражданских служащих Департамента, специалистов подведомственных учреждений необходимые методические, справочные, статистические и другие материалы, необходимые для подготовки нормативных правовых актов, выполнения служебных обязанностей и поручений.

4. По вопросам определения технологии исполнения поручений;

5. О самостоятельном обращении (в том числе по электронной почте или посредством телефонной связи) к непосредственному исполнителю документов, полученных от  структурных подразделений Администрации области и иных исполнительных органов государственной власти области, подведомственных учреждений если  содержащаяся в них информация не является полной, требуются какие-либо уточнения или нарушаются сроки ее представления. 
4. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям в соответствии с административным регламентом 
органа государственной власти Томской области
Главный специалист не оказывает государственных услуг.

5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
В соответствии с Распоряжением Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области от 05.07.2016 № 350-р «Об утверждении Порядка согласования, визирования нормативных правовых актов (их проектов), договоров, соглашений (их проектов) и определения ответственности специалистов Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области при их подготовке.

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:

6.1.1.  При выполнении должностных обязанностей, указанных в пункте 3.1. настоящего регламента, главный специалист имеет право обратиться с устной или письменной просьбой к председателю комитета по молодежной политике об оказании помощи в выполнении данных обязанностей силами других сотрудников комитета (размножение необходимых материалов, документов, сбор, размещение информации, представление отчетных данных). В случае принятия положительного решения главный специалист обязан четко проинструктировать сотрудников о содержании поручения, сроках его исполнения. Ответственность за результат и качество выполнения поручений несет главный специалист.

6.1.2. Имеет право запрашивать у других государственных гражданских служащих Департамента, необходимые методические, справочные, статистические и другие материалы, необходимые для подготовки нормативных правовых актов, выполнения других служебных обязанностей и поручений.

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:

При исполнении своих должностных обязанностей главный специалист по согласованию с председателем комитета по молодежной политике взаимодействует со структурными подразделениями Администрации Томской области, иными исполнительными органами государственной власти Томской области, правоохранительными и судебными органами, органами местного самоуправления через уполномоченных специалистов.
6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:

6.3.1. Главный специалист при исполнении своих должностных обязанностей взаимодействует с обратившимися гражданами, организациям, отвечает на письма и обращения организаций, граждан в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Закона Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления», Регламента работы Администрации Томской области, регламента работы Департамента. 

6.3.2.  Главный специалист имеет право отказать организации, гражданину в предоставлении государственной функции, выходящей за рамки его компетенции, при этом обязан мотивировать свой отказ, не допускать не  корректного поведения. 

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.

Поощрение и награждение государственного гражданского служащего осуществляется в соответствии с действующим федеральным и областным законодательством, а также нормативными правовыми актами Департамента: 

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации Федерального агентства по делам молодежи от 08.05.2015  № 63 «О ведомственных наградах Федерального агентства по делам молодежи»;
- Постановление Губернатора Томской области от 24.02.2014 № 36 «О наградах Губернатора Томской области»;

- Постановление Администрации Томской области от 03.02.2011 № 22а «О Почетной грамоте Администрации Томской области и Благодарности Администрации Томской области»;

- Приказ от 20.11.2015   № 92-лс  «Об утверждении Положения об оплате труда государственных гражданских служащих Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области»;

- Приказ Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области от 05.11.2014 № 383 «О Почетной грамоте, Грамоте и Благодарности Департамента по молодежной политике, физической культуре и спорту Томской области».

7.2.  Ответственность государственного гражданского служащего за неисполнение или ненадлежащее исполнение служебных 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.

7.2.1. Государственный гражданский служащий несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих служебных обязанностей, указанных в пунктах 3.1. раздела 3 настоящего должностного регламента, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, предусмотренную Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, к нему могут быть применены дисциплинарные взыскания и взыскания согласно статьям 57, 58, 59.1, 59.2, 59.3 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

7.2.2.  Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения служебных обязанностей являются: 

а) срыв, без уважительной причины, сроков исполнения служебных обязанностей; 
         б) нарушение Регламента работы Администрации Томской области, Регламента работы Департамента;

в) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.

7.2.3. Применение взысканий к гражданскому служащему осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
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Согласовано:
Председатель  комитета 
по молодежной политике                                                                 Г.А.Карташев
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