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Министерство финансов
Нижегородской области                                                                                
                                                                                                                                                                                 УТВЕРЖДЕН

                                                                           приказом министерства финансов

                                                                              Нижегородской области

	от
	
	№
	


Управление  делами
отдел документооборота и 

контроля исполнения документов
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

	
	№
	


г. Нижний Новгород

Консультанта
I. Общие положения

          1.1. Должность государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) консультант относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы  (группа 3) категории «обеспечивающие специалисты», в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Нижегородской области.
           1.2. Консультант назначается на должность и освобождается от должности представителем нанимателя в лице министра  финансов Нижегородской области, либо лицом его замещающим.

          1.3.В своей деятельности консультант отдела документооборота и контроля исполнения документов  непосредственно подчиняется  начальнику отдела документооборота и контроля исполнения документов.
          1.5. В своей деятельности консультант  руководствуется  действующим законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, Положением о министерстве финансов Нижегородской области,   Служебным распорядком министерства, положением  об управлении делами, указаниями министра, настоящим должностным регламентом.

        1.6.Профессиональная служебная деятельность  консультанта осуществляется в соответствии с настоящим должностным регламентом, являющимся составной частью служебного контракта.

        1.7.В период временного отсутствия начальника отдела документооборота и контроля исполнения документов  исполняет его обязанности.

II. Квалификационные требования

        Для замещения должности консультанта  предъявляются следующие квалификационные требования:
      2.1. К уровню профессионального образования:
      наличие высшего профессионального образования (предпочтительно по специальности: «Государственное и муниципальное управление»). 

      2.2. К стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности:

     наличие стажа государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы иных видов) не менее  2-х лет или стаж работы по специальности не менее 4-х  лет, направления подготовки.
        Квалификационные  требования  к  стажу гражданской службы или стажу работы  по  специальности,  направлению  подготовки  для  замещения ведущих должностей  гражданской  службы  для  лиц,  имеющих дипломы специалиста или магистра   с   отличием,   в   течение  трех  лет  со  дня  выдачи  диплома устанавливаются   не   менее   одного   года   стажа   гражданской   службы (государственной  службы  иных  видов)  или  стажа работы по специальности, направлению подготовки.

        2.3.К уровню и характеру знаний, умений и навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей: 

        2.3.1. Уровень и характер знаний:

Государственный гражданский служащий должен знать и уметь применять на практике Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Нижегородской области, Регламент Правительства Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Инструкцию по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделениях, Положение о Министерстве, служебный распорядок Министерства.

Уровень - достаточный, предполагающий общую ориентировку в законодательстве Российской Федерации, хорошее знание законодательных и нормативных актов, относящихся к непосредственным задачам структурного подразделения.

       2.3.2. Профессиональные навыки и умения, деловые качества:

- умение работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенции;

- умение разрабатывать проекты правовых актов и иных документов по реализации функций и задач, возложенных на структурное подразделение;

- умение четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

- способность аргументировать, доказывать свою точку зрения;

владение навыками:

- текущего планирования и организации труда;

- обобщения и анализа информации, подготовки итоговых материалов;

деловые качества:

- ответственность, исполнительность, высокая работоспособность;

- настойчивость в достижении поставленной цели;

- ориентация на сотрудничество с другими людьми;

- стремление к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

- способность своевременно адаптироваться к новым условиям деятельности;

2.3.3. Знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий:

Уровень – базовый.

Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использование графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

III. Должностные обязанности консультанта

     Консультант выполняет следующие должностные обязанности:

      3.1. Выполняет работу по учету и регистрации распоряжений, постановлений, проектов распоряжений и постановлений из  Правительства Российской Федерации, Аппарата  Правительства Нижегородской области.

       3.2.Выполняет работу по учету регистрации входящей и исходящей корреспонденции, приказов Минфина РФ, телеграмм.

        3.3. Ведет работу в автоматизированной системе «Кодекс: Служебная корреспонденция».

       3.4. Регистрирует документы  с применением  электронной цифровой подписи в единой системе электронного документооборота и делопроизводства министерства финансов.

       3.5.Регистрирует проекты правовых актов в автоматизированной системе согласования документов.

       3.6. Регистрирует документы в модуле единой системы электронного документооборота и делопроизводства «Обращения граждан».

       3.7. Доводит документы до исполнителей министерства.

       3.8. Дает справки об ответственном исполнителе по входящим звонкам и заявкам работников министерства.  

       3.9. Ведет журнал регистрации контрольных предупреждений и писем, находящихся  на контроле.  

       3.10. Осуществляет контроль исполнения документов в  указанный срок сотрудниками министерства. 

       3.11. Осуществляет ведение  табеля учета рабочего времени по управлению.
       3.12.Оформляет реестры документов с рассылкой всем       руководителям  министерства.

        3.13. Ведет делопроизводство с оформлением дел на приказы по основной деятельности, административно-хозяйственной деятельности  и т.д.

        3.14. Формирует дела в соответствии с номенклатурой дел для передачи их в архив.

        3.15.Заверяет копии документов министерства в суды общей юрисдикции, арбитражные суды, в органы исполнительной власти, органы местного самоуправления в иные учреждения и организации.

        3.16.В необходимых случаях представляет отдел и управление, министерство в целом в отношениях с другими организациями  и учреждениями по вопросам, относящихся к его ведению.

        3.17. Выполняет иные поручения начальника управления, заместителя начальника управления, начальника отдела.

        3.18.В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25.12.2008  № 273 – ФЗ «О противодействии коррупции» уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

        3.19. В соответствии с о статьей 11 Федерального закона от 25.12.2008  № 273 – ФЗ «О противодействии коррупции»:

      - принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

     - в письменной форме уведомляет непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

    - в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       3.20. Соблюдает положения Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Нижегородской области, утвержденного решением межведомственного координационного совета по противодействию коррупции при Губернаторе Нижегородской области от 1 декабря 2009 года.

      3.21. Исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.

IV. Должностные права консультанта

      Консультант  имеет право:

4.1.Запрашивать в установленном порядке необходимую информацию для исполнения своих служебных обязанностей. 

4.2.Получать для своей профессиональной деятельности материально-техническое, правовое и другое обеспечение.

4.3.Участвовать в подготовке и принятии решений в соответствии с должностными обязанностями.

4.4.Повышать профессиональный уровень знаний.

4.5.На льготы, гарантии и другие виды социальной защиты, установленные для гражданских служащих законодательством о государственной гражданской службе.

4.6.Заверять копии документов в пределах компетенции отдела, управления.

           4.7.Иные права, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе.
                         V. Ответственность консультанта

          Консультант может быть привлечен к ответственности в соответствии с действующим законодательством, в том числе за:

  5.1.Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей.

  5.2. Нарушение служебного распорядка и служебной дисциплины.

  5.3. Предоставление руководству недостоверной информации.

  5.4.Разглашение или использования в целях, не связанных с гражданской службой, сведений, отнесенных в соответствии федеральным законом к сведениям конфиденциального характера или служебной информации, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

  5.5.Нарушение ограничений и запретов, связанных с государственной гражданской службой.

  5.6.Не обеспечение сохранности вверенных ему документов и имущества государственного органа, находящегося в его распоряжении.

  5.7.Неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года  №273-ФЗ «О противодействии коррупции».

  5.8.Нарушение требований к служебному поведению и положений Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Нижегородской области, утвержденного решением межведомственного совета по противодействию коррупции при Губернаторе Нижегородской области.

VI. Перечень вопросов, по которым консультант  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

            6.1. Консультант вправе  самостоятельно принимать решения в пределах компетенции своих должностных обязанностей, которые определяются задачами и функциями министерства, в соответствии с поручениями начальника управления по вопросам:

- подготовки и представления предложений, докладных записок начальнику отдела по вопросу совершенствования организации документооборота и делопроизводства в министерстве;

- разработки инструктивных и методологических материалов по вопросам, относящимся к его компетенции;

- участия в обсуждении проектов решений и документов, относящихся к его компетенции;

- отказа в приемке документов, оформленных в ненадлежащем порядке или представленных не уполномоченным лицом;

- возврата представляемых документов после их проверки на переоформление (неполное оформление, неправильное оформление, недостаточно содержательное изложение и т.п.);

- редактирования представленных документов;

           6.2. Консультант в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении)   решений по вопросам: 

        - анализа вариантов решений в сфере деятельности, относящейся к его компетенции;          

 - представления начальнику отдела оперативной информации, необходимой для обеспечения надлежащего исполнения  его полномочий;

- качественного и своевременного рассмотрения направленных ему документов, подготовки аналитической и иной информации, документов и материалов, относящихся к его компетенции, во исполнение  данных ему поручений;

- подготовки предложений в план работы отдела;

-согласования или отклонения представленных на рассмотрение проектов документов;

- консультирования по вопросам, относящимся к его компетенции;

- консультирования гражданских служащих по вопросам  оформления документов;

- визирования проектов документов, при их проверке.
VII. Перечень вопросов, по которым консультант вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и  (или) проектов управленческих и иных решений

     7.1.Консультант вправе  участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в пределах своей компетенции  и компетенции отдела по вопросам:

-  прохождения государственной гражданской службы;

   7.2. Консультант обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих решений в пределах своей компетенции  и компетенции отдела по вопросам:

        - разработки положения о министерстве, внесения изменений и дополнений в положение о министерстве; 

-  разработки положения об управлении;

- разработки положения об отделе документооборота и контроля исполнения документов;

- разработки положений, порядков, административных регламентов.

-инструкции по делопроизводству;

- регламента министерства;

- номенклатуры дел.
VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

          8.1.Сроки подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется на основании Регламента Правительства Нижегородской области.

          8.2.Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями: Инструкции  по делопроизводству в органах исполнительной власти и их структурных подразделениях, утвержденной постановлением Правительства Нижегородской области и иными документами.
IX. Порядок служебного взаимодействия консультанта в связи с исполнением им должностных обязанностей
          В целях исполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав  консультант взаимодействует  с:
 - органами государственной  власти Нижегородской области;

 -органами местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области;

 - иными учреждениями и организациями Нижегородской области.

X. Государственные услуги, оказываемые гражданам и организациям

Консультант не принимает участия в оказании государственных услуг гражданам и организациям Нижегородской области.

XI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности  консультанта 
             Критерии оценки эффективности исполнения должностных  обязанностей и показатели результативности профессиональной служебной деятельности консультанта вступают в силу после утверждения соответственно Президентом Российской Федерации и Правительством Российской Федерации обобщенных показателей эффективности и результативности деятельности государственных органов, принятия и исполнения управленческих  и иных решений, а также правового, организационного и документационного обеспечения исполнения указанных решений, общих для государственных органов и гражданских служащих.
С должностным регламентом ознакомлен (а),                                      

копию получил (а)                 ____________._/______________________
                                                                          (Ф.И.О.)                              подпись

дата

В дело №______________

