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Должностной регламент
ведущего советника отдела кадров и государственной службы

Главного управления ветеринарии Кабинета Министров Республики Татарстан
1. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы Республики Татарстан ведущего советника отдела кадров и государственной службы (далее – ведущий советник отдела) относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы категории «специалисты»
Регистрационный номер (код) должности 04-3-3-35
1.2. Область профессиональной служебной деятельности «Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы».

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего советника:                                                                                                                                                                                     
 «Регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы». 

1.4. Назначение на должность  ведущего советника и освобождение от этой должности осуществляются в установленном порядке, на основании приказа начальника Главного управления ветеринарии Кабинета Министров Республики Татарстан - Главного государственного ветеринарного инспектора Республики Татарстан.
1.5. Ведущий советник отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела кадров и государственной службы Главного управления ветеринарии Кабинета Министров Республики Татарстан.
1.6. В период временного отсутствия ведущего советника исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого государственного гражданского служащего, замещающего должность ведущего советника отдела кадров и государственной службы Главного управления ветеринарии Кабинета Министров Республики Татарстан.

1.7. На государственного гражданского служащего, замещающего должность ведущего советника, в случае служебной необходимости и с его согласия может                     

быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности начальника отдела.
2. Квалификационные требования 
2. Для замещения должности ведущего советника устанавливаются следующие  квалификационные требования:  

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата.

2.1.2. Наличие стажа государственной гражданской службы не менее одного года либо стажа работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет.

2.1.3. Ведущий советник должен обладать следующими базовыми знаниями: 
1) знание государственного языка Российской Федерации;

2) знание основ Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Татарстан, законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

3) знание основ ведения делопроизводства и подготовки делового письма, организации труда, норм и правил охраны труда и противопожарной безопасности, проведения переговоров; порядка работы со служебной информацией; правил делового этикета; структуры и полномочий органов государственной власти Российской Федерации и Республики Татарстан, органов местного самоуправления; 
4) знания в области информационно-коммуникационных технологий, включая знания аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, в т.ч. использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; 
2.1.4.Ведущий советник должен обладать следующими базовыми умениями:                                                                                                                                                   
1) мыслить системно;

2) планировать и рационально использовать служебное время;

3) работать со служебными документами;

4) оперативно принимать и реализовывать принятые решения;

5) применять в служебной деятельности нормативные правовые акты;

6) коммуникативные умения;

7) умения в области информационно-коммуникационных технологий, включая умения работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет»; работы с базами данных; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; использования графических объектов в электронных документах;
2.2. Профессиональные квалификационные требования.

2.2.1. Наличие профессионального образования, указанного в п. 2.1.1. настоящего должностного регламента,  по специальности, направлению подготовки: «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Экономика».
Иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

2.2.2.  Ведущий советник отдела должен обладать следующими профессиональными знаниями:                                                                                                                                                   
Конституция Российской Федерации;

Трудовой кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ   «О противодействии коррупции»;
Федеральный закон от 06 октября 1999 года № 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 субъекта Российской Федерации);
Указ Президента Российской Федерации от 09 марта 2004 года № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;
Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»;
Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 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 года № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;
Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 558             «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение государственных должностей Российской Федерации, и лицами, замещающими государственные должности Российской Федерации, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;
Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 559                «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;
Конституция Республики Татарстан;

Закон Республики Татарстан от 16 января 2003 года №3-ЗРТ                                       «О государственной гражданской службе Республики Татарстан»;
Закон Республики Татарстан от 04 мая 2006 года №34-3РТ «О противодействии коррупции в Республике Татарстан»;
Закон Республики Татарстан от 06 апреля 2005 года № 64-ЗРТ «Об исполнительных органах государственной власти Республики Татарстан»;
Закон Республики Татарстан от 10 октября 2011 года № 74-ЗРТ                           «О государственных наградах Республики Татарстан»;
Указ Президента Республики Татарстан от 22.04.2010 №УП-254 «О структуре исполнительных органов государственной власти Республики Татарстан»;
Указ Президента Республики Татарстан от 29.12.2005 № УП-568   «О порядке присвоения классных чинов государственной гражданской службы Республики Татарстан государственным гражданским служащим Республики Татарстан»;
Указ Президента Республики Татарстан от 18.01.2006 № УП-9  «О Реестре должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан»;
Указ Президента Республики Татарстан от 30 декабря 2009 года № УП-702 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан, и государственными гражданскими служащими Республики Татарстан сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;
постановление Кабинета Министров Республики Татарстан от 10 марта 2012 года № 202 «Вопросы Главного управления ветеринарии Кабинета Министров Республики Татарстан».

2.2.3. Ведущий советник должен обладать следующими профессиональными 

умениями:  

1) применения знаний основ законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан в определенной должностными обязанностями сфере служебной деятельности;

2) подготовки аналитических, методических и иных информационных материалов;

3)
разработки проектов нормативных правовых актов, а также реализации порядка их рассмотрения и согласования (подготовки официальных отзывов);

         4) ведение личных дел, трудовых книжек гражданских служащих;
         5) решение вопросов планирования дополнительного профессионального образования и иных мероприятий по профессиональному развитию государственных гражданских служащих;
         6) подготовка документов о присвоении классных чинов государственной гражданской службы Республики Татарстан государственным гражданским служащим Республики Татарстан в Главном управлении ветеринарии Кабинета Министров Республики Татарстан Республики Татарстан.
3. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. Ведущий советник обязан соблюдать требования законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской службе и противодействии коррупции.

3.2. Основные обязанности ведущего советника как государственного гражданского служащего регулируются статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 15 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

3.3. Ведущий советник обязан соблюдать ограничения, запреты и требования о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, установленные Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом «О противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами.

3.4. Ведущий советник исполняет следующие должностные обязанности:

исполнение запланированных мероприятий и подготовка соответствующих отчетов;

подготовка проектов приказов и распоряжений начальника Главного управления ветеринарии; 

обеспечение соблюдения  государственными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №  273-ФЗ «О противодействии коррупции», другими федеральными законами и законами Республики Татарстан (далее – требования к служебному поведению);

принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной  гражданской службе;

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

оказание  государственным служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885, Указом Президента Республики Татарстан от 23.03.2011 г. №УП-142 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Республики Татарстан», а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры, иных  государственных органов о фактах совершения  государственными гражданскими служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

обеспечение реализации государственными гражданскими служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя, органы прокуратуры, иные  государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

организацию правового просвещения государственных гражданских служащих, в пределах своей компетенции; 

проведение служебных проверок, по заданию начальника отдела; 

осуществление проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы, и государственными гражданскими служащими Главного управления ветеринарии Кабинета Министров Республики Татарстан, а также сведений (в части, касающейся профилактики коррупционных правонарушений), представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы в Главном управлении ветеринарии Кабинета Министров Республики Татарсатн, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения государственными гражданскими служащими требований к служебному поведению;

подготовка в соответствии с  компетенцией проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции; 

взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;

анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан, и государственными гражданскими служащими Республики Татарстан, сведений о соблюдении государственными гражданскими служащими Республики Татарстан требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, а также сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы Республики Татарстан, ограничений при заключении ими после увольнения с государственной гражданской службы Республики Татарстан трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, а также при осуществлении анализа таких сведений проведение бесед с указанными гражданами и государственными гражданскими служащими с их согласия, получение от них с их согласия необходимых пояснений, получение от органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, территориальных органов федеральных государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций информации о соблюдении государственными гражданскими служащими Республики Татарстан требований к служебному поведению (за исключением информации, содержащей сведения, составляющие государственную, банковскую, налоговую или иную охраняемую законом тайну), изучение представленных гражданами или государственными гражданскими служащими сведений, иной полученной информации;

осуществление проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы Республики Татарстан, ограничений при заключении ими после увольнения с государственной гражданской службы Республики Татарстан трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

организацию ведения воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе;

подготовка документов по представлению работников аппарата Главного управления ветеринарии и специалистов подведомственной системы Главного управления ветеринарии к награждению государственными и ведомственными наградами, а также присвоению классных чинов государственным гражданским служащим; 

оформление допуска работников к государственной тайне, контроль сроков действия допусков.
3.5. Ведущий советник как государственный гражданский служащий реализует права, установленные статьей 14 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 14 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

          3.6. Для выполнения возложенных на ведущего советника должностных обязанностей он также вправе:                                                                                                                                               

1) свободного доступа к информации по выполняемой работе;

2) запрашивать и получать от должностных лиц Главного управления ветеринарии Кабинета Министров Республики Татарстан, руководителей подведомственных учреждений  отчеты, документы, справки, замечания и другие сведения необходимые ему для выполнения поставленных задач;

3) проводить проверки подведомственных учреждений в сфере организации работы с персоналом и выполнения требований  трудового законодательства;

4) подготавливать инструктивные, методические и информационные документы по вопросам своей компетенции;
        5) консультировать лиц, представляющих, предприятия и организации по вопросам своей компетенции;

3.7. Ведущий советник за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан. 
4. Перечень вопросов, по которым государственный 

гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно 
принимать управленческие и иные решения
4.1. При исполнении должностных обязанностей ведущий советник вправе самостоятельно принимать решения:

1) По организации работы с персоналом по реализации возложенных на него задач и функций; 
2) По разработке  проектов локальных актов об установлении надбавок за работу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну.
5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский 
служащий вправе или обязан участвовать в подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
5.1. При исполнении должностных обязанностей ведущий советник обязан принимать участие в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и своей компетенцией в подготовке проектов нормативных правовых актов по основной деятельности отдела.
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений
6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий советник  принимает решения в сроки и с соблюдением процедур, установленных законодательством Российской Федерации, Республики Татарстан, Регламентом Главного управления ветеринарии Кабинета Министров Республики Татарстан и Инструкцией по делопроизводству в Главном управлении ветеринарии Кабинета Министров Республики Татарстан, а также иными нормативными актами Главного управления ветеринарии Кабинета Министров Республики Татарстан.

7. Порядок служебного взаимодействия 
7.1. Взаимодействие ведущего советника Главного управления ветеринарии Кабинета Министров Республики Татарстан, государственными служащими иных  государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885, и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Республики Татарстан от 23 марта 2011 года № УП-142 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Республики Татарстан», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан и нормативными актами Главного управления ветеринарии Кабинета Министров Республики Татарстан.

8. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям
8.1. Ведущий советник не участвует в оказании государственных услуг.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего
9.1.  Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего советника оцениваются по следующим показателям:   
отсутствие фактов нарушения федерального законодательства, законодательства Республики Татарстан, Положения об отделе и настоящего должностного регламента;

соблюдение установленного порядка и сроков исполнения поручений в Главном управлении ветеринарии Кабинета Министров Республики Татарстан;

добросовестное и эффективное выполнение должностных обязанностей, установленных настоящим должностным регламентом.

9.2. Также учитываются показатели эффективности деятельности, утвержденные ведомственными приказами согласно постановлению Кабинета Министров Республики Татарстан от 2 июля 2016 года №453 «О мерах по стимулированию эффективности деятельности исполнительных органов государственной власти Республики Татарстан».

