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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

старшего специалиста 1 разряда отдела организации и обеспечения деятельности, бухгалтерского учета и отчетности Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Еврейской автономной области

        Настоящий должностной регламент  разработан и  утвержден на  основании служебного контракта со старшим специалистом 1 разряда отдела организации и обеспечения деятельности, бухгалтерского учета и отчетности Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Еврейской автономной области (далее – специалист 1 разряда) и в соответствии с положениями Федеральных законов  от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента РФ «О реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» от 31.12.2005  № 1574, Положением об Управлении Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по ЕАО, утвержденным приказом Роспотребнадзора от 10.07.2012 № 742, и иными нормативными актами, регулирующими служебные правоотношения  государственных гражданских служащих в Российской Федерации.

I. Общие положения

1. Старший специалист 1 разряда относится к старшей группе должностей в группе государственных должностей федеральной службы категории «обеспечивающие специалисты».
2. Подчиняется начальнику отдела отдела организации и обеспечения деятельности, бухгалтерского учета и отчетности Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Еврейской автономной области (далее - Управление), а в случае его отсутствия - заместителю Руководителя Управления.

3. Назначение на должность, перевод или увольнение с занимаемой должности осуществляется Руководителем Управления.

4. В своей деятельности старший специалист 1 разряда руководствуется Конституцией РФ,  Федеральными законами «О системе государственной службы РФ» № 58-ФЗ от 27.05.2003, «О государственной гражданской службе РФ» от 27.07.2004 № 79-ФЗ, Указами Президента РФ, постановлениями Правительства РФ, иными нормативно-правовыми актами РФ.
II. Квалификационные требования

1. На должность старшего специалиста 1 разряда назначается лицо со средним или высшим профессиональным образованием по специальности, соответствующей функциям и задачам, возложенным на него, без предъявления к тажу работы.
2. Старший специалист 1 разряда должен знать Конституцию РФ, федеральные законы и иные нормативно-правовые акты РФ применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав, ответственности, структуру управления, стратегию и перспективу его развития, экономику, организацию труда и управления, правила делового этикета, правила внутреннего служебного распорядка, порядок работы со служебной информацией.

3. Старший специалист 1 разряда должен уметь работать с людьми, управлять временем, внимательно слушать коллег, эффективно и последовательно организовывать работу, разрабатывать план конкретных действий, вести деловые переговоры, иметь развитые навыки коммуникации. 

4. Старший специалист 1 разряда должен владеть навыками делового письма, компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением, быть ответственным по отношению к людям.

III. Должностные обязанности

Старший специалист 1 разряда:

1. Осуществляет работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности руководителя.

2. Принимает поступающую на рассмотрение руководителя корреспонденцию, передает ее в соответствии с принятым решением в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов.

3. Ведет делопроизводство, выполняет различные операции с применением компьютерной техники, предназначенной для сбора, обработки и представления информации при подготовке и принятии решений.

4. Принимает документы и личные заявления на подпись руководителя.

5. Подготавливает документы и материалы, необходимые для работы руководителя.

6. Следит за своевременным рассмотрением и представлением структурными подразделениями и конкретными исполнителями документов, передаваемых руководителю на подпись, обеспечивает их качественное их редактирование.

7. Организует проведение телефонных переговоров руководителя, записывает в его отсутствие полученную информацию и доводит до его сведения ее содержание, передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам (факсу, телефону), а также телефонограммы, своевременно доводит до его сведения информацию, полученную по каналам связи.

8. По поручению руководителя составляет письма, запросы, другие документы, готовит ответы авторам писем.

9. Выполняет работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация), ведет и оформляет протоколы заседаний и совещаний.

10. Осуществляет контроль за исполнением служащими Управления изданных приказов и распоряжений, а также за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений руководителя, взятых на контроль.

11. Ведет контрольно-регистрационную картотеку.

12. Обеспечивает рабочее место руководителя необходимыми средствами организационной техники, канцелярскими принадлежностями, создает условия, способствующие эффективной работе руководителя.

13. Печатает по указанию руководителя служебные материалы, необходимые для его работы или вводит текущую информацию в банк данных.

14. Организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников.
15. Обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную тайну и конфиденциальность сведений, ставших известными при исполнении служебных обязанностей.
16. Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив.

17. Выполняет отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя.

18. Вовремя осуществляет отправку корреспонденции.

19. Осуществляет работу по воинскому учету и бронированию граждан.

IV. Права

Старший специалист 1 разряда имеет право:
1. Вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными регламентом обязанностями.

2. Получать информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей.

3. Требовать от руководства Управления оказания содействия в исполнении своих обязанностей, предусмотренным настоящим регламентом.

V. Ответственность

Старший специалист 1 разряда несёт ответственность, установленную российским законодательством за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

- за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных  интересов граждан, причинению материального ущерба;

- за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных.

VI. Перечень вопросов, по которым старший специалист 1 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать определённые решения

            В соответствии со своей компетенцией специалист 1 разряда имеет право самостоятельно принимать решения по составлению документов: 

- докладной  записки;

- предложений;

- пояснительной записки.
VII. Перечень вопросов, по которым старший специалист 1 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов  управленческих и иных решений
В соответствии со своей компетенцией принимает участие в подготовке локальных документов Управления
VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов документов старшим специалистом 1 разряда
 Сроки и процедура подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов  документов,  предусмотренных регламентом Управления.

IХ. Порядок служебного взаимодействия старшего специалиста 1 разряда в связи с исполнением должностных обязанностей с гражданскими служащими Управления, гражданскими служащими других государственных органов, 
гражданами и организациями

 Старший специалист 1 разряда при осуществлении возложенных на него функций:

- запрашивает и получает у других отделов, органов материалы, необходимые для выполнения возложенных на него задач;

- вносит начальнику отдела предложения по организации и осуществлению деятельности по вопросам, отнесенным к его компетенции.

Х. Перечень государственных услуг, оказываемых старшим специалистом 1 разряда Управлению в соответствии с административным регламентом
Принимает участие в формировании документов по организации и обеспечению деятельности, бухгалтерского учета и отчетности Управления в соответствии с административным регламентом.
ХI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 1 разряда
Показатель эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 1 разряда определяется за счёт его трудового вклада в формировании оперативных, компетентных, грамотных решений Управления.

Примечание: настоящий должностной регламент может быть дополнен и изменен.
С должностным регламентом ознакомлен(а):
«     »                        20_____  г.
________________

__________________

(подпись)
(Ф.И.О.)
СОГЛАСОВАНО: 

	Заместитель Руководителя 

Управления Роспотребнадзора по ЕАО

 
	                                       


