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Министерство финансов                                                                                              УТВЕРЖДАЮ:

Республики Мордовия 
                                  

    


                                    Заместитель Председателя
                                                                                                     Правительства - Министр финансов
отдел организационного                                                                                Республики Мордовия 
и кадрового обеспечения     
                                                                                                              _______________А.Ю. Симонов
                        «__ »  __________ 2020 года 

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

Главного специалиста  отдела организационного и кадрового  обеспечения     
Министерства финансов Республики Мордовия

                                            1. Общие положения

1. Должность главного специалиста отдела организационного и кадрового обеспечения (далее – главный специалист) в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Республики Мордовия отнесена к старшей группе должностей, категории «обеспечивающие специалисты».

Регистрационный номер (код) должности 04-4-3-012
1.2. Область профессиональной служебной деятельности: П.20. Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы.
1.3. Вид профессиональной служебной деятельности: П.20.1. Развитие кадровых технологий на государственной гражданской и муниципальной службе
20.4. Совершенствование мер по противодействию коррупции

1.4. Главный специалист  непосредственно подчиняется начальнику отдела организационного и кадрового обеспечения и курирующему отдел Первому заместителю Министра финансов Республики Мордовия.

1.5. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста производится приказом Министра финансов Республики Мордовия. 
1.6. Главный специалист по поручению начальника отдела исполняет обязанности другого специалиста отдела, отсутствующего в связи с болезнью, отпуском, командировкой и по другим причинам, когда это вызвано производственной необходимостью.

2. Квалификационные требования 
2.1. Для замещения должности главного специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.
2.2. Базовые квалификационные требования

2.2.1. Главный специалист должен иметь образование не ниже среднего профессионального образования.
2.2.2. Для замещения должности главного специалиста  требования к стажу не предъявляются.
2.2.3.Государственный гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ:

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»;

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

Конституции Республики Мордовия;

Закона Республики Мордовия от 26 января 1996 г. № 10-З «О государственной службе Республики Мордовия»;

Закона Республики Мордовия от 7 февраля 2005 г. № 2-З «О государственных должностях и должностях гражданской службы Республики Мордовия»;

3) знаниями и умениями в области информационно-телекоммуникационных технологий:

знания аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-телекоммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

умения работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью «Интернет»; работы в операционной системе; работы с электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных;

4) умениями, свидетельствующими о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (компетенций):

умение мыслить системно (стратегически);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями.
2.3. Профессионально-функциональные квалификационные требования                     

       Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства:
Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (в части структуры законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации);

Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» в части структуры органов местного самоуправления»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (в части взаимосвязи муниципальной службы и государственной гражданской службы);

Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Федеральный закон от 17 июля 2009 г. № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

Федеральный закон от 7 мая 2013 г. № 79-ФЗ «О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами»;
Кодекс об административных правонарушениях (ст. 19.28 и 19.29);
Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»;

Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;
Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. № 815 «О мерах по противодействию коррупции»;

Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;
Закон РМ от 07.02.2005 N 2-З «О государственных должностях и должностях гражданской службы Республики Мордовия»

Закон РМ от 28.11.2005 N 80-З «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Республики Мордовия государственным гражданским служащим Республики Мордовия»

Указ Главы РМ от 21.11.2005 N 187-УГ "О структуре исполнительных органов государственной власти Республики Мордовия"
Указ Главы РМ от 19.01.2015 N 19-УГ "Об утверждении Положения о кадровом резерве на гражданской службе Республики Мордовия"
Указ Главы РМ от 28.04.2005 N 65-УГ «О Реестре должностей государственной гражданской службы Республики Мордовия»;
Указ Главы РМ от 05.02.2016 N 27-УГ "Об утверждении Положения о проверке достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение государственных должностей Республики Мордовия, и лицами, замещающими государственные должности Республики Мордовия, и соблюдения ограничений лицами, замещающими государственные должности Республики Мордовия"
           2.3.1. Иные профессиональные знания главного специалиста:
проблемы и перспективы развития государственной службы Российской Федерации;

передовой российский и зарубежный опыт отбора, оценки, адаптации и мотивации персонала;
основные модели и концепции государственной службы;

технологии отбора и оценки персонала;

теории мотивации и их применение для повышения эффективности управления персоналом;

методы управления персоналом;

понятие кадровой стратегии и кадровой политики организации: цели, задачи, формы;

структура и ключевые положения должностного регламента государственного гражданского служащего и должностной инструкции муниципального служащего;

порядок внесения изменений в должностной регламент государственного гражданского служащего;

системы, методы и формы материального и нематериального стимулирования гражданских служащих; 

общие тенденции развития на рынке труда, в отдельных отраслях и видах профессиональной деятельности;

технологии и методы оценки профессиональных и личностных качеств и характеристик;

мотивационные факторы проведения оценки персонала;

технологии и методы развития персонала и построения профессиональной карьеры;

основы психологии и социологии труда
понятие коррупции, причины ее возникновения и последствия;

основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции;

меры по профилактике и противодействию коррупции на государственной гражданской службе.
2.3.2 Главный специалист должен обладать следующими профессиональными умениями:

разработка методологии применения технологий управления по целям и управления по результатам;

определение оптимальной кадровой стратегии и кадровой политики организации;

определение оптимальных методов и инструментов современных кадровых технологий в зависимости от целей и задач государственного органа, функций и полномочий по должностям;
оценка коррупционных рисков;

выявление факта наличия конфликта интересов;

проведение анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; умение проводить оценку коррупционных рисков, выявлять конфликт интересов, разрешать конфликтные ситуации.

2.3.3. Главный специалист должен обладать следующими функциональными знаниями:

- функция кадровой службы организации;

- принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях;

- перечень государственных наград Республики Мордовия;

- процедура ходатайствования о награждении;

- процедура поощрения и награждения за гражданскую службу;

- порядок проведения конкурсов и оформления конкурсной документации;

- порядок и технология проведения аттестации;

- порядок расчета стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, компенсаций, оформления пенсий государственным гражданским служащим;

- нормы этики и делового общения;

- базовые основы информатики, структурное построение информационных систем и особенности работы с ними.
- порядок заполнения сведений о доходах, расходах и имуществе государственного гражданского служащего;

- порядок проверки сведений о доходах, расходах и имуществе государственного гражданского служащего.
 2.3.5 Главный специалист  должен обладать следующими функциональными умениями:
- ведение личных дел, трудовых книжек государственных гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями;

- организация и нормирование труда;

- разработка проектов организационных и распорядительных документов по кадрам;

- хранение документов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации;

- работа с информационными системами и базами данных по ведению, учету кадров.

-выработка направлений антикоррупционной деятельности в органе власти;

- составление отчетов о работе антикоррупционной направленности в органе власти
3. Должностные обязанности гражданского служащего

Гражданский служащий обязан соблюдать основные обязанности, ограничения и запреты, предусмотренные Федеральным законом 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
Исходя из задач и функций отдела организационного и кадрового обеспечения Министерства финансов Республики Мордовия на главного специалиста отдела возлагаются следующие должностные обязанности:
выполнение поручений Заместителя Председателя Правительства – Министра финансов Республики Мордовия и курирующего заместителя Министра;

    исполнение своих должностных обязанностей в соответствии с приказами, распоряжениями и указаниями руководства Министерства финансов Республики Мордовия, положением об отделе и данным должностным регламентом.

           Организация ведения делопроизводства и обеспечение единых для Министерства требований в работе с документами:

организация централизованного учета всей входящей корреспонденции, поступающей в Министерство, ее рассмотрение и направление исполнителям;

организация контроля за исполнением поступающих документов, согласно установленным срокам, в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в аппарате Министерства финансов Республики Мордовия;


  рассмотрение всей поступающей корреспонденции и подготовка проектов резолюции руководства Министерства;

  рассмотрение исходящей от отделов Министерства корреспонденции, проверка наличия материалов на основе которых готовился документ, наличия соответствующих виз и формирование папок на подпись руководству, заверение копий документов.        

            Осуществление кадровой работы:

   
организация работы  по проведению аттестации государственных гражданских служащих, квалификационных экзаменов,  конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы;


подготовка материалов по присвоению гражданским служащих классных чинов в соответствии с замещаемой должностью в пределах группы должностей гражданской службы в соответствии с определенной последовательностью и сроками прохождения гражданской службы в классных чинах;

   контроль по пересмотру стажа государственной службы (в 1 год, 5, 10, 15 лет), своевременная подготовка материалов комиссии по стажу государственной службы;

   составление служебных контрактов с государственными служащими, трудовых договоров с техническими работниками, дополнительных соглашений к ним, оформление отпусков сотрудников, больничных листов, пенсионных дел, служебных удостоверений;  

   подготовка материалов по награждению работников Министерства и финансовых управлений администраций муниципальных районов и г.о.Саранска за достижения в работе;

  подготовка информации об исполнении законодательства о государственной гражданской службе и отчетов по кадрам в Администрацию Главы Республики Мордовия, Правительство Республики Мордовия, органы  статистики;

ведение и учет личных дел государственных служащих, личных карточек, трудовых книжек и своевременное внесение изменений в них;   

 осуществление работы по формированию кадрового резерва;

направление сотрудников Министерства на курсы повышения квалификации, профессиональную переподготовку, стажировку;

 ведение реестра государственных гражданских служащих Министерства, обработка и обеспечение защиты  персональных данных;           

консультирование государственных гражданских служащих по правовым  и иным вопросам государственной гражданской службы;

организация  представления государственными гражданскими служащими Министерства, а также гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы,  сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного  характера, 

организация прохождения производственной практики студентами ВУЗов.
Осуществление мер, направленных на противодействие коррупции в Министерстве:

формирование у государственных гражданских служащих нетерпимости к коррупционному поведению;

обеспечение соблюдения государственными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов при исполнении обязанностей государственными гражданскими служащими;

обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Минфина Республики Мордовия и урегулированию конфликта интересов;

оказание государственным гражданским служащим министерства консультативной помощи по вопросам, связанным с применением законодательства о противодействии коррупции;

обеспечение реализации государственными гражданскими служащими Министерства обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

осуществление анализа и проверки сведений:

о  доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы;

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера представленных государственными гражданскими служащими Министерства;

обеспечение размещения сведений о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера государственных гражданских служащих, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей на официальном сайте органов государственной власти и Министерства финансов Республики Мордовия;

осуществление в пределах своей компетенции взаимодействия с правоохранительными органами, иными федеральными государственными органами, Администрацией Главы Республики Мордовия, научными и другими организациями.
4. Права гражданского служащего

Основные права главного специалиста предусмотрены Федеральным законом 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
Исходя из задач и функций отдела организационного и кадрового обеспечения Министерства финансов Республики, а также в целях полного и качественного выполнения должностных обязанностей  главный специалист имеет право:
   получать от должностных лиц Министерства финансов Республики Мордовия, иных органов государственной власти Республики Мордовия в установленном порядке документы и информацию, необходимые для исполнения должностных обязанностей; 

принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;

вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данным должностным регламентом обязанностями;

посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения и организации независимо от форм собственности;

знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества и эффективности работы, а также с материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело.
5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения
проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
5.1. Государственный гражданский служащий Республики Мордовия, замещающий должность главного специалиста принимает решения в сроки и в порядке, установленном федеральным законодательством, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Мордовия, а также Инструкцией по делопроизводству в Министерстве финансов Республики Мордовия.
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Главный специалист  несет ответственность за:

нарушение законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации и иного законодательства;

неисполнение либо ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

несоблюдение настоящего Должностного регламента, служебного контракта, служебного распорядка Министерства;

разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

нарушение общих принципов служебного поведения гражданских служащих;

действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов организаций и граждан;

несоблюдение ограничений, нарушение запретов, неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

6.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение главным специалистом по его вине возложенных на него должностных обязанностей, к нему применяются Министром финансов Республики Мордовия в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) предупреждение о неполном должностном соответствии;

4) увольнение с гражданской службы по основаниям, установленным пунктом 2, подпунктами «а» – «г» пункта 3, пунктами 5 и 6 части 1 статьи 37, пунктами 1 – 6 части 1 статьи 59.2 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

7. Служебные взаимодействия и показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

Главный специалист взаимодействует при исполнении служебных обязанностей с гражданскими служащими других структурных подразделений министерства, гражданскими служащими иных государственных органов, а также предприятиями и организациями исходя из возложенных на него должностных обязанностей в соответствии с пунктом 3 Должностного регламента.

        Эффективность деятельности гражданского служащего определяется следующими показателями:

выполнение прогноза поступления собственных доходов консолидированного бюджета Республики Мордовия;

выполнение прогноза поступления собственных доходов республиканского бюджета Республики Мордовия;

своевременное и качественное выполнение должностных обязанностей, соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка.

Первый заместитель Министра                               ___________________Л.В. Романенкова
С регламентом ознакомлена:

Главный специалист  отдела организационного и

кадрового обеспечения                                                                  ________________________
