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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

главного специалиста-эксперта 
отдела контроля и делопроизводства Управления делами 
в Министерстве экономики и территориального развития 

Республики Дагестан
I. Общие положения
1.1. Должность государственной гражданской службы  Республики Дагестан – главный специалист-эксперт отдела контроля и делопроизводства  Управления делами (далее – Главный специалист-эксперт) в соответствии с подразделом 3 раздела 8 Реестра должностей государственной гражданской службы Республики Дагестан, утвержденного Указом Президента Республики Дагестан от 1 августа 2006 г. № 65 «О Реестре должностей государственной гражданской службы Республики Дагестан», относится к категории «специалисты» ведущей группы должностей и имеет регистрационный номер (код) 08-3-3-011.
1.2. Главный специалист-эксперт назначается на должность и освобождается от должности  в установленном законодательством порядке министром экономики и территориального развития Республики Дагестан.

1.3. В период временного отсутствия Главного специалиста-эксперта его полномочия осуществляются другими сотрудниками отдела.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру 

знаний и навыков, к образованию, стажу гражданской службы 

или стажу (опыту) работы по специальности, 

направлению подготовки

Для замещения должности Главного специалиста-эксперта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.
II.I. Базовые квалификационные требования

2.1.1. Главный специалист-эксперт должен иметь высшее образование.
2.1.2. Для должности Главный специалист-эксперт стаж государственной гражданской службы не менее одного года или стаж работы по специальности, направлению подготовки, указанным в п. 2.2.1., не менее двух лет.

2.1.3. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

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

2) знаниями основ: 

-  Конституции Российской Федерации;
- Конституции Республики Дагестан;
- 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»;

3) знаниями:

· Положение о Минэкономразвития РД;
· Служебного распорядка Минэкономразвития РД;
· Положение об Управлении делами;
· Кодекса этики государственных гражданских служащих Республики Дагестан в Минэкономразвития РД;
4) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.4. Умения Главного специалиста-эксперта включают:

- умение мыслить системно (стратегически), творчески подходить к решению поставленных задач;

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- владеть навыками подготовки делового письма.

II.II. Профессионально-функциональные квалификационные требования
2.2.1. Главный специалист-эксперт должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Экономика» либо «Юриспруденция»
 или иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки (специальностям), содержащееся в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

2.2.2. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Дагестан: 

1) Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

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

3) Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

5) Закон Республики Дагестан от 12 октября 2005 г. № 32 «О государственной гражданской службе Республики Дагестан» (далее – Закон Республики Дагестан № 32);

6) Указ Президента Республики Дагестан от 1 августа 2006 г. № 65 «О Реестре должностей государственной гражданской службы Республики Дагестан»;

7) иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения Главным специалистом-экспертом должностных обязанностей. 
2.2.3. Иные профессиональные знания Главного специалиста-эксперта включают:

1) основы  документационного обеспечения управления
2) понятие, цели, элементы государственного управления; 

3) опыт реформирования государственной службы в Российской Федерации;

4) структура и ключевые положения должностного регламента государственного гражданского служащего, порядок внесения изменений в должностной регламент государственного гражданского служащего;
5) работа с документами ограниченного доступа.
2.2.4. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими функциональными знаниями и умениями.

2.2.5. Функциональные знания Главного специалиста-эксперта:

- централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;
-система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;

- основы секретного делопроизводства и порядок работы со служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну; 

- ответственность  за  правонарушения  в  области  защиты государственной тайны. 

2.2.6. Функциональные умения Главного специалиста-эксперта:

-владение навыками подготовки делового письма, компьютерной и другой оргтехникой, а так же необходимым программным обеспечением;

- работа с операционной системой, информационными сетями, электронной почтой, текстовым редактором.                             
III. Должностные обязанности, права и ответственность

государственного гражданского служащего Республики Дагестан

за неисполнение (ненадлежащее исполнение)
должностных обязанностей
3.1. Главный специалист-эксперт должен:

исполнять основные обязанности государственного гражданского служащего Республики Дагестан (далее – гражданский служащий), установленные статьей 13 Закона Республики Дагестан от 12 октября 2005 г. № 32 «О государственной гражданской службе Республики Дагестан»;
соблюдать ограничения, связанные с гражданской службой, установленные статьей 14 Закона Республики Дагестан № 32;
не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, установленные статьей 15 Закона Республики Дагестан № 32;
соблюдать требования к служебному поведению гражданского  служащего, установленные статьями 16, 18 и 18.1 Закона Республики Дагестан № 32;
соблюдать законодательство Российской Федерации о государственной тайне.
3.2. На Главного специалиста-эксперта возлагаются следующие должностные обязанности:
- участие в разработке предложений по совершенствованию государственного управления в сфере деятельности Минэкономразвития РД (далее Министерство) и по уточнению полномочий министерства;

- обеспечение исполнения федерального законодательства и законодательства Республики Дагестан по вопросам государственной службы в Министерстве;

- участие в обеспечении своевременного и качественного исполнения постановлений и приказов вышестоящих органов, распоряжений Министра;

- обеспечение соответствующего режима доступа к документам и использование информации, содержащейся в них.
- регистрация и организация приема граждан по  различным вопросам.
3.3. Основные права Главного специалиста-эксперта установлены статьей 12 Закона Республики Дагестан № 32.

Для достижения целей и задач, стоящих перед подразделением Министерства,  Главный специалист-эксперт имеет также право:

запрашивать у управлений Министерства в установленном порядке справки и другие документы, необходимые для исполнения своих обязанностей;
пользоваться в установленном порядке информационными системами и ресурсами Министерства, а также банками данных иных органов государственной власти, органов местного самоуправления, общественных объединений и организаций;
принимать участие в обсуждении вопросов, относящихся к компетенции отдела;

запрашивать информацию и привлекать специалистов структурных подразделений по согласованию для подготовки документов, связанных с выполнением поручений руководства Министерства;

осуществлять иные права, предусмотренные законодательством республики.
3.4. Главный специалист-эксперт  за неисполнение либо ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Республики Дагестан.

IV. Перечень вопросов, по которым гражданский 
служащий вправе или обязан самостоятельно принимать 
управленческие и иные решения

4.1. Главный специалист-эксперт не вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

5.1. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке проектов по следующим вопросам: 
совершенствования законодательства РД, регулирующего вопросы, входящие в компетенцию отдела;
уточнения полномочий министерства, положений о структурных подразделениях Министерства.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений,

порядок согласования и принятия данных решений

6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями Главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные федеральным законодательством и законодательством Республики Дагестан.

6.2. Порядок подготовки, рассмотрения проектов  управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  осуществляется в соответствии с инструкцией по делопроизводству  Министерства.
VII. Порядок служебного взаимодействия гражданского 
служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей
с гражданскими служащими в Минэкономразвития РД, гражданскими
служащими иных государственных органов Республики Дагестан, 
другими гражданами, а также с организациями

7.1. Взаимодействие Главного специалиста-эксперта с гражданскими служащими в Министерстве, гражданскими служащими иных государственных органов Республики Дагестан, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от          12 августа  2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 16 Закона Республики Дагестан № 32, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Дагестан.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых
гражданам и организациям в соответствии

с административным регламентом Минэкономразвития РД
8.1. Государственные услуги в соответствии с настоящим должностным регламентом не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
гражданского служащего

9.1. Эффективность и результативность  профессиональной 
служебной деятельности Главного специалиста-эксперта  оценивается по: 

- качеству выполняемых работ;

- сложности служебной деятельности и выполненных работ;

- соблюдению сроков выполнения работ;

- характеру работ, составляющих содержание служебной деятельности;

- разнообразию и комплексности работ;

- самостоятельности выполнения служебных обязанностей.

� В соответствии с Перечнем специальностей и направлений подготовки высшего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 12 сентября 2013 г. № 1061.





