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Департамент Смоленской области по образованию и науке 

УТВЕРЖДАЮ

И.о. начальника Департамента

Смоленской области по образованию

и науке

____________________Д.В. Борисов
«____» ______________________ 2019 г.

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

государственного гражданского служащего Смоленской области, 

замещающего должность – 
главный специалист отдела программ и проектной деятельности 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 – главный специалист отдела программ и проектной деятельности Департамента Смоленской области по образованию и науке (далее – главный специалист).

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 «специалисты». 

1.2.2 к группе – старшая.

1.3. Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника Департамента Смоленской области по образованию и науке (далее – Департамент).

1.4. Главный специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела программ и проектной деятельности Департамента (далее – отдел).
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 главного специалиста назначается лицо, имеющее высшее                                             образование, без предъявления требований к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или работы по специальности, направлению подготовки. 

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:  владение современными средствами, методами и технологией работы с информацией, навыки организации личного труда, коммуникативные навыки, организации проведения мероприятий, систематизации и подготовки документов, осуществления контроля, навыки работы с текстами, информацией, подготовки информационной записки, делового письма, другие специальные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей, навыки владения оргтехникой и ИКТ на уровне пользователя.
3. Должностные обязанности гражданского служащего

3.1. Исходя из полномочий, определенных Положением об отделе на главного специалиста возлагаются следующие обязанности: 

3.1.1. Разрабатывать и формировать областные государственные программы в сфере образования (далее – программы в сфере образования).

3.1.2. Осуществлять организационное сопровождение областных государственных программ и федеральных программ в сфере образования (далее – целевые программы в сфере образования).
3.1.3. Осуществлять работу по заключению соглашений, государственных контрактов, связанных с реализацией программ в сфере образования.

3.1.4. Осуществлять подготовку аналитических материалов о ходе реализации программ в сфере образования.
3.1.5.  Обеспечивать организацию закупки учебников, рекомендованных к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования организациями, осуществляющими образовательную деятельность, и учебные пособия, допущенные к использованию при реализации указанных образовательных программ.
3.1.6. Координировать деятельность органов местного самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования, по закупке учебников и учебных пособий для муниципальных общеобразовательных организаций.
3.1.7. Обеспечивать организацию закупки государственным и муниципальным образовательным организациям учебного оборудования и автобусов для перевозки обучающихся. 
3.1.8. Готовить отчеты, аналитическую информацию о ходе реализации приоритетного национального проекта «Образование».
3.1.9. Организовывать рассмотрение заявок участников размещения заказа, подведение итогов, заключение контрактов по итогам проведения торгов, запросов котировок цен на право заключить государственный контракт на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг.
3.1.10. Организовывать проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, привлекает экспертов, экспертные организации.
3.1.11. В случае необходимости обеспечивать создание приемочной комиссии не менее чем из пяти человек для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта.
3.1.12. Готовить документ о приемке результатов отдельного этапа исполнения контракта, а также поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги.
3.1.13. Участвовать в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) заказчика, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), и осуществляет подготовку материалов для осуществления претензионной работы.

3.1.14. Разрабатывать проекты приказов Департамента по направлениям своей деятельности.
3.1.15. Представлять в Администрацию Смоленской области, другие уполномоченные органы и учреждения статистическую и иную отчетную информацию по курируемым вопросам.

3.1.16. Участвовать в рассмотрении обращений, писем и жалоб граждан, направленных в отдел, по вопросам исполнения законодательства РФ в сфере образования.

3.1.17. Готовить проекты ответов на запросы органов государственной власти, органов местного самоуправления, образовательных организаций, а также отдельных учреждений, организаций и граждан.

3.1.18. Осуществлять подготовку материалов по вопросам компетенции отдела для рассмотрения на коллегиях Департамента, а также контроль за исполнением соответствующих решений коллегии.

3.1.19. Вносить предложения по координации деятельности заинтересованных учреждений, организаций, ведомств и иных организаций по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

3.1.20. Выполнять иные поручения начальника отдела или вышестоящего руководителя.

3.1.21. Осуществлять деятельность по комплектованию, хранению, учету и использованию документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела.

3.1.22. Соблюдать требования ГОСТ и Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Смоленской области по оформлению и ведению документооборота по своим направлениям деятельности.
3.1.23. Качественно и в полном объеме исполнять поручения начальника отдела по направлениям деятельности отдела.

3.1.24.  Нести ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

3.1.25. В целях обеспечения эффективной работы Департамента исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне.

3.1.26. Соблюдать служебный распорядок Департамента.

3.1.27. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

3.1.28. Соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения.
4. Права гражданского служащего
4.1. На гражданского служащего распространяются основные права, предусмотренные статьей 14 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; областного закона «О государственных должностях Смоленской области и о государственной гражданской службе Смоленской области».

4.2. Главный специалист в пределах своей компетенции имеет также право:
4.2.1. Представлять отдел по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
4.2.2. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов местного самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования, образовательных организаций, других юридических и физических лиц, материалы и документы, статистические и оперативные данные, отчетные, справочные и иные материалы, необходимые для исполнения полномочий отдела.
4.2.3. Принимать решения в соответствии с должностными обязанностями.
4.2.4. Вносить предложения по совершенствованию работы отдела.

4.2.5. На профессиональную переподготовку и повышение квалификации.

4.2.6. Проведение по его заявлению служебной проверки.
4.2.7. Вносить предложения по совершенствованию деятельности отдела и Департамента.
4.2.8. Знакомиться с должностным регламентом и иными документами, определяющими его право и обязанности по замещению должности государственной гражданской службы Смоленской области.

4.2.9.  Осуществлять иные, предусмотренные законодательством РФ полномочия.
5. Ответственность гражданского служащего

Главный специалист несет ответственность за ненадлежащее исполнение требований должностного регламента, Служебного распорядка Департамента, превышение своих служебных полномочий.

За ненадлежащее исполнение требований должностного регламента к главному специалисту 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».

Несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе 

или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. В соответствии со своей компетенцией главный специалист вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, входящим в его компетенцию в соответствии с настоящим должностным регламентом и не требующим согласования с начальником отдела.

6.2. В соответствии со своей компетенцией главный специалист обязан самостоятельно принимать решения по вопросам подготовки проектов приказов по направлению деятельности, сбору необходимой статистической информации.

7. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе 

или обязан участвовать в подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. В соответствии со своей компетенцией главный специалист принимает участие в подготовке проектов приказов Департамента и проектов НПА Администрации Смоленской области по направлениям своей деятельности, осуществляет сбор и анализ служебной информации, формирует компьютерную базу данных. 

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

8.1. Подготовка проектов управленческих и иных решений, порядок и соблюдение сроков рассмотрения жалоб и заявлений граждан осуществляется в соответствии с постановлением Администрации Смоленской области «Об утверждении инструкции о порядке рассмотрения обращений граждан в Администрации Смоленской области», регламентом Администрации Смоленской области и регламентом Департамента.

9. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего

в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же органа исполнительной власти, гражданскими служащими иных органов государственной власти, другими гражданами, а также с организациями

9.1. Поручения и указания главному специалисту даются начальником отдела или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме по вопросам деятельности отдела, отнесенным к его компетенции, а также в целях исполнения поручений и указаний начальника Департамента.

9.2. 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 организациям
Государственные услуги гражданским не оказываются
11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
11.1. Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего является качество подготовки нормативно-правовой документации по направлениям деятельности отдела, качество исполнения  полученных заданий.

11.2. Результативность работы определяется и оценивается еженедельно на совещании при начальнике отдела.

При оценке деятельности главного специалиста 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 программ
и проектной деятельности 






 А.Н. Андреенкова
Начальник отдела правового

и кадрового обеспечения   







   Р.А. Попов
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� Лист ознакомления с должностным регламентом должен быть рассчитан на примерное количество гражданских служащих, до сведения которых будет доводиться данный должностной регламент в течение времени его действия.








