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УТВЕРЖДАЮ

И.о. начальника Департамента Смоленской области по образованию и науке 

___________ Е.П. Талкина
«____»______________2020 г.                      
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

государственного гражданского служащего Смоленской области,

замещающего должность 
начальника отдела дополнительного образования,
 организационно-массовой и воспитательной работы
Департамента Смоленской области по образованию и науке 
1. Общие положения
1.1. Настоящий должностной регламент определяет организацию и порядок осуществления профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Смоленской области, замещающего должность начальника отдела дополнительного образования, организационно-массовой и воспитательной работы. 
1.2. В соответствии с реестром государственных должностей Смоленской области, должностей государственной гражданской службы Смоленской области, установленным областным законом «О государственных должностях Смоленской области и о государственной гражданской службе Смоленской области», замещаемая должность отнесена:

1.2.1. К категории «руководители».

1.2.2. К группе «ведущая».

1.3. Начальник отдела назначается на должность и освобождается                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              от должности начальником Департамента. 

Начальник отдела непосредственно подчиняется начальнику Департамента. 

На период отпуска (временной нетрудоспособности) обязанности начальника отдела исполняет заместитель начальника отдела. 

1.4. В своей работе начальник отдела руководствуется Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», областным законом «О государственных должностях Смоленской области  и о государственной гражданской службе Смоленской области», основами трудового законодательства, законодательством в сфере образования, Постановлениями Правительства РФ, нормативными документами  Министерства образования и науки Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Администрации Смоленской области.
2. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, предъявляемые к гражданскому служащему, а также к образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или работы по специальности, направлению подготовки
2.1. На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее образование, стаж государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее 2 лет или работы по специальности, направлению подготовки не менее 2 лет. 

2.2. Профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей: знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных правовых актов Российской Федерации, Устава Смоленской области, областных законов, знание федерального и областного законодательства о гражданской службе, знание правовых актов, регламентирующих профессиональную служебную деятельность, необходимых для исполнения должностных обязанностей, специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей в зависимости от группы должностей, задач и функции органа исполнительной власти (конкретного структурного подразделения) и в соответствии с положением об отделе.

2.3. Профессиональные навыки: планирования, координации, организации совместной деятельности, аналитической работы, принятия управленческого решения, системного подхода к решению задач, навыки организации личного труда, коммуникативные навыки, организации проведения мероприятий, систематизации и подготовки документов, осуществления контроля, навыки работы с деловыми документами, другие специальные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей, навыки владения оргтехникой и ИКТ на уровне пользователя.

3. Должностные обязанности гражданского служащего
Исходя из полномочий, определенных Положением об отделе дополнительного образования, организационно-массовой и воспитательной работы, на начальника отдела возлагаются следующие обязанности:
3.1. Планирует и осуществляет руководство работой отдела, определяет служебные задания его работникам.

3.2. Организует в пределах своей компетенции выполнение планов работы Департамента, отдела.

3.3. Повышает свой профессиональный уровень в соответствии с федеральным и областным законодательством о государственной гражданской службе.

3.4. Изучает и анализирует изменения в законодательстве Российской Федерации, результаты проводимых исследований, научных разработок, мнений ученых, государственных и политических деятелей для проведения квалифицированных и оперативных консультаций
           3.5. Участвует в организации встреч делегаций и творческих групп из субъектов РФ и зарубежных стран. 
3.6. Осуществляет организационную работу по проведению массовых мероприятий (творческие вечера, фестивали, концерты, концерты-акции и т.д.).
3.7. Несет ответственность за разработку и реализацию плана мероприятий («дорожной карты») по содействию развитию конкуренции в Смоленской области на 2019-2022 годы в подведомственной сфере деятельности.
3.8. Координирует и контролирует работу сотрудников отдела.
3.9. В установленном порядке осуществляет прием и консультирование граждан по вопросам, входящим в его компетенцию.
3.10. Разрабатывает проекты текущих и перспективных планов работ отдела по соответствующим направлениям.

3.11. Представляет в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о
полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, а также сведения об обязательствах
имущественного характера.
3.12. Ведет переписку с органами государственной власти Смоленской области, предприятиями, учреждениями и организациями, находящимися на территории Смоленской области.

3.13. Выполняет иные функции в соответствии с поручениями заместителя начальника Департамента.

3.14. Соблюдает иные предусмотренные федеральными законами, областными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Смоленской области обязанности гражданского служащего.

4. Права гражданского служащего

4.1. Начальник отдела обладает правами, предусмотренными статьей                        14 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации». Кроме того, начальник отдела имеет право:

4.2. Представлять Департамент, отдел по вопросам, относящимся к их компетенции, в органах государственной власти, областных государственных органах, органах местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области.                    

4.3. Получать в установленном порядке от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций и граждан статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 
4.4. Осуществлять взаимодействие с работниками структурных подразделений Департамента, органов исполнительной власти, иных государственных органов Смоленской области по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
4.5. Визировать документы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.6. Пользоваться в установленном порядке информационными банками данных Администрации Смоленской области, иных органов исполнительной власти Смоленской области.

4.7. Вносить предложения по поощрению работников отдела и наложению на них дисциплинарных взысканий.

4.8. Проходить профессиональную переподготовку и обучаться на курсах повышения квалификации.
5. Ответственность гражданского служащего
Начальник отдела несет ответственность за ненадлежащее исполнение требований должностного регламента, Служебного распорядка Департамента, превышение своих служебных полномочий.







За ненадлежащее исполнение требований должностного регламента к начальнику отдела применяются меры дисциплинарного воздействия, определенные областным законом «О государственных должностях Смоленской области и о государственной гражданской службе Смоленской области», Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
6. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. В соответствии со своей компетенцией начальник вправе самостоятельно принимать решения:

по вопросам, входящим в его компетенцию, в соответствии с настоящим должностным регламентом и не требующим согласования с начальником Департамента.

6.2. Вправе вносить предложения начальнику Департамента по улучшению работы отдела, внесения изменений в должностные регламенты сотрудников отдела.

6.3. Обязан согласовывать с начальником Департамента вопросы, не входящие в компетенцию начальника отдела.
7. Участие в подготовке проектов нормативных правовых актов, проектов управленческих и иных решений
7.1 Начальник отдела участвует в разработке проектов областных законов и иных нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
7.2 Принимает управленческие и иные решения, относящиеся к компетенции отдела.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
Подготовка проектов управленческих и иных решений, порядок и соблюдение сроков рассмотрения жалоб и заявлений граждан осуществляется в соответствии                   с федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», инструкцией и регламентом Администрации Смоленской области. 
9. Порядок служебного взаимодействия начальника отдела в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими органа исполнительной власти, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями
Поручения и указания начальнику отдела даются начальником Департамента или лицом, исполняющим обязанности начальника Департамента в период   его отпуска (временной нетрудоспособности), заместителем начальника Департамента, устной или письменной форме по вопросам деятельности отдела, отнесенным к его компетенции.

Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с Регламентом Администрации Смоленской области и Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Смоленской области.

Служебное взаимодействие с государственными гражданскими служащими органов исполнительной власти и иных органов государственной власти Смоленской области, другими гражданами и представителями организаций строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения, изложенных в статье 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указе Президента РФ от 12.08.2002                № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих».
10. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациями
Гражданским служащим государственные услуги не оказываются.
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего является качество подготовки и ведения документации по направлениям деятельности отдела, качество исполнения полученных заданий.

Результативность работы определяется и оценивается еженедельно на совещании при начальнике Департамента.

При оценке деятельности начальника отдела учитываются следующие показатели:

- планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации);

- выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества);
- качество выполненной работы (тщательность и аккуратность независимо                   от количества);

- ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);
- самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);

- дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

Начальник отдела дополнительного

образования, организационно-массовой 

и воспитательной работы


                                                      С.В. Исаева 
СОГЛАСОВАНО

Начальник отдела правового 

и кадрового обеспечения 







     Р.А. Попов
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