ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

главного специалиста-эксперта Департамента транспортной безопасности и

специальных программ

Настоящий должностной регламент (далее — Регламент) в соответствии со статьей 47 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» регламентирует профессиональную служебную деятельность главного специалиста-эксперта Департамента транспортной безопасности и специальных программ.

1. Квалификационные требования

1.1. Главный специалист-эксперт Департамента транспортной безопасности и специальных программ (далее - Главный специалист- эксперт) должен иметь высшее образование соответствующее направлению деятельности.

1.2. Главный специалист-эксперт должен знать: 
Конституцию Российской Федерации;

Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государстве ной службы Российской Федерации» и иные нормативные правовые акты Российской Федерации о системе государственной службы; 

Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государстве ной гражданской службе Российской Федерации» и иные нормативные правовые акты Российской Федерации о государственной гражданской службе; 

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

Трудовой кодекс Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации в части касающейся работы отдела;

Регламент Правительства Российской Федерации; 

Регламент Министерства транспорта Российской Федерации; 

Административный регламент Министерства транспорта Российской Федерации (далее - Министерство);

Положение о Mминистерстве транспорта Российской Федерации; 

Положение о Департаменте транспортной безопасности и специальных программ (далее - Департамент);

Положения об отделах Департамента;

инструкцию по делопроизводству в Министерстве транспорта Российской Федерации;

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

1.3. Главный специалист-эксперт должен уметь:

работать с нормативными правовыми актами, руководящими и иными нормативно-методическими документами, а также с электронными базами нормативных документов;

организовать и планировать свою работу;

организовывать взаимодействие с другими подразделениями Министерства для выполнения задач, стоящих перед группой кадров; работать с людьми;

вести деловые переговоры, достойно представлять Министерство в отношениях с другими органами федеральной исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и сторонними организациями.

1.4. Главный специалист-эксперт должен владеть: навыками делового письма; навыками работы с компьютером (уверенный пользователь) и другой оргтехникой.

2. Должностные обязанности, права и ответственность

2.1. Должностные обязанности

Главный специалист-эксперт в соответствии с задачами и функциями отдела исполняет следующие должностные обязанности:

2.1.1. Осуществляет комплекс мероприятий по регистрации входящих и исходящей из Департамента корреспонденции и их своевременному доведению до исполнителей с резолюциями директора Департамента.

2.1.2. Составляет и ведет номенклатуру дел Департамента.

2.1.3. Анализирует состояние документооборота в Департаменте и готовит аналитические справки.

2.1.4. Работает с архивом Министерства.

2.1.5. Осуществляет контроль за исполнением документов и исполнительской дисциплины в Департаменте.

2.1.6. Ведет табель учета рабочего времени служащих Департамента.

2.1.7. Организует работу по делопроизводству в Департаменте.

2.1.8. Организует личный прием граждан и служащих Министерства у директора Департамента.

2.1.9. Рассматривает и готовит проекты ответов на обращения организаций и граждан по вопросам делопроизводства и другим направлениям деятельности Департамента по поручению директора Департамента.

2.1.10. Обеспечивает документационное и организационно-техническое сопровождение совещаний, проводимых у директора Департамента.

2.1.11. Выполняет другие поручения директора Департамента, связанные с обеспечением его деятельности.

2.1.12. Осуществляет своевременное обеспечение директора Департамента необходимой и полной информацией по вопросам деятельности Департамента.

2.2. Права

Главный специалист-эксперт имеет право на:

2.2.1. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, указанных в п. 2.1. настоящего Регламента, (далее - должностные обязанности), а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности отделов, Департамента, Министерства.

2.2.2. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений.

2.2.3. Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации.

2.3. Ответственность

По представлению директора Департамента к главному специалисту- эксперту за неисполнение или ненадлежащее исполнение по. его вине возложенных на него должностных обязанностей могут применяться следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) предупреждение о неполном должностном соответствии;

4) освобождение от замещаемой должности гражданской службы

5) увольнение с гражданской службы.

3. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные

решения

3.1. Главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по запросу дополнительных документов, необходимых для рассмотрения вопросов о:

состоянии исполнительской дисциплины;

своевременности исполнения документов и поручений директора Департамента

ведении номенклатуры дел и состоянии документооборота в Департаменте;

подготовки документов для сдачи в архив.

4. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и

иных решений

4.1. Главный специалист-эксперт обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и управленческих решений, касающихся вопросов:

· формирования номенклатуры дел;

· контроля исполнения документов и поручений директора

Департамента.

.4.2. Главный специалист-эксперт вправе участвовать в совещаниях и мероприятиях, проводимых Министерством и касающихся вопросов деятельности Департамента в области делопроизводства и контроля исполнения.

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

данных решений

5.1. Сроки подготовки и рассмотрения проектов, согласования и принятия решений определяются директором Департамента.

5.2. Процедуры подготовки и рассмотрения проектов решений определяются главным специалистом-экспертом в соответствии с регламентами Министерства, инструкцией по делопроизводству в Министерстве, указаниями директора Департамента и отражаются в плане работы Департамента (или плане выполнения главным специалистом конкретной работы).

5.3. Порядок согласования и принятия решений устанавливается регламентами Министерства, инструкцией по делопроизводству в Министерстве, указаниями заместителя начальника отдела.
6. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста-эксперта в связи с исполнением им должностных обязанностей с работниками

Министерства, иных государственных органов, гражданами и

организациями

6.1. Главный специалист-эксперт при исполнении должностных обязанностей непосредственно подчиняется директору Департамента и выполняет его поручения.

6.2. На главного специалиста-эксперта в период временного отсутствия одного из государственных гражданских служащих группы (командировка, отпуск, болезнь, прочие обстоятельства), может быть возложено временное замещение должности временно отсутствующего служащего на условиях и в порядке, установленных статьей 30 Федерального закона от 27.07.2004 г. «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

6.3. Главный специалист-эксперт самостоятельно взаимодействует с работниками Министерства, иных государственных органов, гражданами и организациями при исполнении должностных обязанностей в рамках своей компетенции.

6.4. Главный специалист-эксперт незамедлительно доводит до сведения директора Департамента ставшую ему известной информацию, существенную для деятельности Департамента, Министерства.

6.5. Главный специалист-эксперт не вправе официально представлять Департамент, Министерство без соответствующей доверенности.

6.6. Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с регламентами Министерства, инструкцией по делопроизводству в Министерстве.

7. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта

7.1. Эффективность и результативность исполнения главным специалистом должностных обязанностей, поручений директора Департамента определяется директором Департамента.

7.2. Показателями эффективности и результативности являются:

7.2.1. Количество выполненных главным специалистом работ.

7.2.2. Качество выполненных работ (количество и объем возвратов и переработок).

7.2.3. Число привлечений (непредусмотренных, незапланированных) других работников и объем выполненной ими части работы.

7.2.4. Сложность выполненных работ (комплексность; наличие аналитической части; изучение истории вопроса; необходимость привлечения специалистов других направлений; необходимость творческого подхода).
7.2.5. Соблюдение сроков выполнения работ в соответствии с планами Департамента

