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	Министерство социальной политики

Нижегородской области

Управление по труду и занятости 

Отдел уровня и качества жизни, организации социального партнерства и оплаты труда
	УТВЕРЖДЕН

приказом министерства социальной
 политики Нижегородской области

от _________________№______


Должностной регламент
__________________№____________

г. Нижний  Новгород

Главного специалиста
1. Общие положения
1.1. Должность главный специалист, в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Нижегородской области, относится к группе старших должностей государственной гражданской службы (группа 2) категории «Специалисты» (реестровый номер С03201).
1.2. Главный специалист отдела уровня и качества жизни, организации социального партнерства и оплаты труда управления по труду и занятости министерства социальной политики Нижегородской области (далее – главный специалист) назначается на должность и освобождается от должности приказом министерства социальной политики Нижегородской области.

1.3. В своей деятельности главный специалист непосредственно подчинен начальнику отдела уровня и качества жизни, организации социального партнерства и оплаты труда управления по труду и занятости (далее – начальник отдела).

1.4. В своей деятельности главный специалист руководствуется действующим законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, Положением о министерстве социальной политики Нижегородской области (далее – Министерство), Положением об отделе уровня и качества жизни, организации социального партнерства и оплаты труда управления по труду и занятости (далее – отдел), Служебным распорядком Министерства, указаниями начальника управления и начальника отдела, настоящим должностным регламентом.
2. Квалификационные требования

Для замещения должности главного специалиста предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. К уровню профессионального образования: наличие высшего образования.

2.2. К стажу: требования к стажу гражданской службы, стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.
2.3. К уровню и характеру знаний: Государственный гражданский служащий должен знать и уметь применять на практике Конституцию Российской Федерации, законодательство и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области, относящиеся к компетенции структурного подразделения, в объеме, необходимом для исполнения служебных обязанностей; Служебный распорядок Министерства, Инструкцию по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделениях, Положение о Министерстве, порядок работы со служебной информацией.

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

Профессиональные навыки и умения, деловые качества: 
· умение работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности;

· 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;

знания и навыки в области использования информационных технологий: 
Уровень – специальный.

Знания:

· аппаратного и программного обеспечения;

· возможностей применения современных информационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

· общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

· систем взаимодействия с гражданами и организациями;

· учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения федеральными органами государственной власти основных задач и функций;

· систем межведомственного взаимодействия;

· систем управления государственными информационными ресурсами;

· информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных;

· систем управления электронными архивами;

· систем информационно безопасности;
· систем управления эксплуатацией.

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;

· работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями;

· работы с системами межведомственного взаимодействия;

· работы с системами управления государственными информационными ресурсами;

· работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;

· работы с системами управления электронными архивами;
· работы с системами информационно безопасности;

· работы с системами управления эксплуатацией.

3. Должностные обязанности

3.1 Производит на основе утвержденной методики, систематический расчет прожиточного минимума для основных социально-демографических групп населения, бюджета развития семьи.

3.2 Проводит анализ применения потребительской корзины в области и готовит предложения в части актуализации и совершенствования методики её определения с учетом фактических изменений объема и структуры потребления, принимает участие в подготовке проекта закона области о потребительской корзине.
3.3 Принимает участие в формировании системы потребительских бюджетов Нижегородской области.
3.4 Принимает участие в разработке новых научно-обоснованных социальных нормативов воспроизводства рабочей силы для формирования систем оплаты труда работников различных секторов экономики (бюджет развития семьи и др.), их регулярном совершенствовании.
3.5 Осуществляет организацию и ведение мониторинга основных показателей уровня жизни населения области в целом, муниципальных районов и городских округов и регионов ПФО. Готовит аналитические материалы по результатам мониторинга для ежеквартального «Мониторинга уровня жизни населения области». Готовит информацию по разделу «Уровень жизни» на сайт Правительства Нижегородской области.
3.6 Проводит работу по подготовке и формированию сводных отчетно-аналитических материалов.
3.7 Проводит прогнозную оценку основных показателей уровня жизни и основных социальных нормативов – прожиточного минимума, минимального потребительского бюджета, бюджета развития семьи, готовит предложения в прогноз социально-экономического развития области на краткосрочную, среднесрочную и долгосрочную перспективу. Принимает участие в подготовке ежегодного проекта закона области о прожиточном минимуме пенсионера.
3.8 Разрабатывает и осуществляет реализацию мероприятий, направленных на повышение уровня и качества жизни населения, принимает участие в подготовке проектов областных законодательных и иных нормативных актов в этом направлении. Дает заключения к федеральным и региональным законопроектам.

3.9 Готовит материалы по вопросам повышения уровня жизни населения на заседания и рабочие совещания Правительства Нижегородской области. Готовит сводную информацию по основным направлениям деятельности управления по труду и занятости в доклад субъектов бюджетного планирования, тематические бюллетени, информационные обзоры, материалы для средств массовой информации. 

3.10 Рассматривает в установленном порядке обращения, заявления и жалобы предприятий и граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела, дает на них ответы и принимает необходимые меры. Соблюдает при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.
3.11 Принимает участие в организации и проведении семинаров, стажировок и совещаний по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.12 Поддерживает собственный уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
3.13 Исполняет обязанности в соответствии с должностным регламентом и иными документами, определяющими его обязанности по замещаемой должности, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста.
3.14. 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 к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.15. В соответствии со 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.
3.16. 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. 
3.17. Исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.
4. Права
Главный специалист имеет право:

4.1. Принимать участие в обсуждении вопросов и подготовке проектов документов, касающихся работы отдела, а также совершенствовании форм и методов работы с ними.

4.2. Вносить предложения начальнику отдела по улучшению работы отдела.

4.3. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
4.4.  Вносить предложения по согласованию документов, давать заключения и предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции.

4.5.  Давать работникам отдела разъяснения по вопросам, входящим в должностные обязанности, предусмотренные настоящим должностным регламентом.

4.6. Осуществлять взаимодействие с государственными гражданскими служащими структурных подразделений и территориальных органов Министерства.
4.7. Осуществлять доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

4.8. Иные права, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе.

5. Ответственность

Главный специалист 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 служебной дисциплины;

5.3. Нарушение запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

5.5. Недостоверное и несвоевременное предоставление сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера.
5.6. Невыполнение уведомления о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.
5.7. Непринятие мер по недопущению возможности возникновения конфликта интересов.

5.8. Неуведомление либо несвоевременное уведомление непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения.

5.9. Несоблюдение положений Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Нижегородской области.
5.10. Иные нарушения действующего законодательства.

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

6.1. В соответствии с замещаемой должностью в пределах своей компетенции главный специалист обязан:
· осуществлять исполнение качественно и в срок переданных на исполнение поручений и документов;

· предоставить информацию о возникновении (наличии) препятствий для исполнения возложенных на него должностных обязанностей и реализации предоставленных прав;

· производить на основе утвержденной методики, систематический расчет прожиточного минимума для основных социально-демографических групп населения;
6.2. В соответствии с замещаемой должностью в пределах своей компетенции главный специалист вправе принимать решение по вопросам: 
· подготовки  предложений по повышению уровня и качества жизни населения области на основе анализа результатов мониторинга социально-трудовых процессов;

· подготовки предложений по совершенствованию методики определения потребительской корзины с учетом фактических изменений объема и структуры потребления; 
· разработки методики определения регионального минимального норматива оплаты труда - бюджет развития семьи в качестве рекомендаций при заключении областного тарифного соглашения; 

· подготовки  ответов на обращения, заявления и жалобы предприятий и граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

7. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений
7.1. При исполнении должностных обязанностей главный специалист обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам утверждения величины прожиточного минимума, состава потребительской корзины, порядка установления величины прожиточного минимума, методики исчисления величины прожиточного минимума.
7.2. Главный специалист в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам деятельности отдела.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Регламентом Правительства Нижегородской области и Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделениях.

9. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же государственного органа, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями

9.1. В процессе осуществления должностных обязанностей главный специалист отдела взаимодействует с органами законодательной и исполнительной власти Нижегородской области, иными государственными органами, структурными подразделениями Министерства, органами местного самоуправления, Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации, Всероссийским Центром уровня жизни населения, Территориальным органом Федеральной службы государственной статистики, общественными организациями, комиссиями и союзами, организациями различных форм собственности, средствами массовой информации по вопросам, относящимся к компетенции отдела.


9.2. Порядок служебного взаимодействия включает в себя:

· проведение консультаций, рассмотрение обращений;

· сбор информации в процессе исполнения должностных обязанностей;

· участие в работе комиссий и рабочих групп;

· оказание методической помощи государственным гражданским и муниципальным служащим.

10. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа
В соответствии с утвержденными административными регламентами министерства главный специалист не принимает участия в оказании государственных услуг гражданам и организациям Нижегородской области.
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

В соответствии со статьей 19 Закона Нижегородской области от 10 мая 2006 года № 40-З «О государственной гражданской службе Нижегородской области» показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности применяются в случае включения должности начальника отдела в перечень должностей гражданской службы Нижегородской области, по которым может устанавливаться особый порядок оплаты труда, и определяются срочным служебным контрактом.
С должностным регламентом

       ознакомлен(а) _________________    _______________________

     (подпись)

                              (Ф.И.О.)

1 экземпляр получил(а)

    _________________  «___»_____________20__г.

    (подпись)

                                (дата)                

В дело №_______________

