                                        ДОЛЖНОСТНОЙ  РЕГЛАМЕНТ
ведущего советника отдела кадров
Министерства культуры Республики Татарстан

1. Общие положения
               1.1. Настоящий   должностной   регламент   разработан   в   соответствии   с Федеральным  законом  Российской  Федерации  от  27.07.2004  №  79-ФЗ   «О
государственной    гражданской    службе    Российской        Федерации»,    Законом Республики   Татарстан   «О   государственной   гражданской   службе   Республики Татарстан»,  Регламентом    Министерства    культуры    Республики    Татарстан, Положением о Министерстве культуры Республики Татарстан, Положением об отделе кадров Министерства культуры Республики Татарстан. 

1.2. Должность ведущего советника отдела кадров  (далее – ведущий советник отдела)  учреждается    в соответствии с Законом    Республики    Татарстан    «О государственной    гражданской    службе Республики    Татарстан»,    Положением    Министерства    культуры    Республики Татарстан,   утвержденным   Кабинетом   Министров   Республики   Татарстан  от 18.08.2005 № 409 в целях осуществления функций Министерства по организации работы с государственными гражданскими служащими, кадрами и руководителями республиканских учреждений культуры, в том числе в части исполнения работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений.

 1.3. Ведущий советник   отдела назначается и освобождается от должности приказом министра культуры Республики Татарстан.

 1.4. Ведущий  советник  отдела  подчиняется  начальнику  отдела кадров.
            1.5. В соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан должность ведущий советник  относится к категории  «специалисты» ведущей группы должностей.
1.6. Ведущий советник отдела в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Татарстан, федеральными законами и законами Республики Татарстан, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации и Президента Республики Татарстан, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Кабинета Министров Республики Татарстан, законами Российской Федерации и Республики Татарстан «О государственной гражданской службе», нормативными актами вышестоящих органов, Положением и Регламентом работы Министерства культуры Республики Татарстан, Положением об отделе кадров и настоящим должностным регламентом.
2. Квалификационные требования
2.1. Квалификационные требования ведущего советника  отдела определяются статьей 10 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».
2.2. На должность ведущего советника отдела назначается лицо, имеющее высшее образование, стаж государственной гражданской службы   на должностях старшей или младшей группы должностей один год или стаж и опыт работы по специальности не менее 2-х лет.
2.3. Требования к уровню знаний и навыкам работы:
          Ведущий советник отдела кадров Министерства культуры Республики Татарстан должен:
· владеть двумя государственными языками: русским и татарским;

· владеть формами и методами работы с персоналам;
· уметь применять на практике нормативные акты и законы   вышестоящих органов;
· владеть методами анализа и прогнозирования;
· аналитически обрабатывать сведения и статистические отчеты;

· владеть навыками подготовки приказов, распоряжений, сопроводительных писем и информационных материалов;
    - обладать базовым уровнем в области информационно-коммуникационных технологий, а именно следующими знаниями и навыками:

знаниями:


- аппаратного и программного обеспечения;


- возможностей и особенностей применения современных  информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;


- общих вопросов в области получения информационной безопасности;

навыками:


- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;


- работы с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;


- работы в операционной системе;


- управления электронной почтой;


- работы в текстовом редакторе;


- работы с электронными таблицами;


- подготовки презентаций;


- использовании графических объектов в электронных документах;


- работы с базами данных.

2.4. Ведущий советник отдела должен знать:
· Конституцию Российской Федерации, Конституцию Республики Татарстан, федеральные законы, нормативные акты Президента Российской Федерации, акты Правительства   Российской   Федерации,   законы   Республики   Татарстан,   акты Президента   Республики   Татарстан,    акты   Кабинета   Министров   Республики Татарстан,    иные    правовые    акты,    регулирующие    отношения,    связанные    с государственной  гражданской   службой,   подготовкой,   переподготовкой  кадров, награждением, моральным стимулированием работников;


- Положение о Министерстве культуры Республики Татарстан;


- Регламент работы Министерства культуры Республики Татарстан;

-
требования   к   служебному   поведению   государственного   гражданского служащего;
-
запреты, связанные с государственной гражданской службой;
           - свои должностные обязанности;
           - правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
3. Должностные обязанности
3.1 Ведущий советник отдела:
· участвует   в  разработке  перспективных  планов   и  целевых  программ кадрового обеспечения отрасли, переподготовки и повышения квалификации кадров и государственных служащих;
· осуществляет сбор сведений о потребности кадров в республиканских учреждениях и муниципальных учреждениях культуры, и готовит предложения в прогноз потребности в квалифицированных работниках;

· принимает заявки и формирует документы работников отрасли, студентов, аспирантов, профессорско-преподавательского состава творческих вузов и учебных заведений культуры и искусства для участия в конкурсе на получение грантов для обучения в российских и зарубежных образовательных центрах;

· осуществляет сбор и обработку заявок от республиканских учреждений с предложениями по повышению квалификации работников отрасли и готовит проект госзаказа на повышение квалификации и переподготовку кадров;

· организовывает работу по выполнению плана повышения квалификации специалистов отрасли;
-
ведет     учет и  отчетность работы  по  переподготовке  и  повышению квалификации кадров;
  -   изучает   рынок   труда   отрасли,   осуществляет   мониторинг   кадрового состояния;
· осуществляет сбор и обработку заявок работодателей на выпускников учебных заведений культуры и искусства, составлять сводную заявку, доводит до сведения руководителей учебных заведений;
· участвует в распределении молодых специалистов, выпускников средних-специальных учебных заведений культуры и искусства;

   -   принимает   участие   в   отборе   талантливой   молодежи   на   целевые внеконкурсные места по целевой контрактной подготовке специалистов;
· осуществляет контроль за проведением аттестации в подведомственных учреждениях;
· принимает и анализирует наградные материалы, представленные в отдел, ведет их учет и отчетность по наградам;
· формирует базу данных на работников отрасли, имеющих государственные награды и почетные звания;
-
представляет    проекты    постановлений    коллегии    на    рассмотрение начальника отдела по вопросам представления работников культуры и искусства к присвоению почетных званий и награждению ведомственными наградами Российской Федерации и Республики Татарстан;
          - осуществляет подготовку проектов приказов к награждению нагрудным знаком «За достижения в культуре» и почетной грамотой Министерства культуры Республики Татарстан, а также текстов почетных грамот на двух государственных языках;
            - участвует    в    организации    и    проведении    кадрового    аудита    в подведомственных учреждениях;
· принимает участие в подготовке нормативных документов по кадровым вопросам; 
· рассматривает письма, заявления, предложения граждан по кадровым
вопросам, представляет руководству соответствующие предложения;

· организует представление информации в пределах своей компетенции начальнику отдела, заместителям министра, министру;
· ведет в установленном порядке делопроизводство и хранение документов по курируемым направлениям деятельности;
-осуществляет подготовку проектов приказов по личному составу и вопросам текущей оперативно-управленческой деятельности, входящей в компетенцию отдела;
· исполняет обязанности начальника отдела кадров в период его отсутствия;

- обеспечивает соблюдение государственными гражданскими служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ    «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами      (далее - требования к служебному поведению);

- принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе;

- обеспечивает деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов;

- оказывает государственным гражданским служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, 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;

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

· -организует правовое просвещение государственных гражданских служащих;

- организует и участвует в проведении служебных проверок;

- осуществляет 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, сведений, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения государственными гражданскими служащими требований к служебному поведению, а также проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы, ограничений при заключении ими после ухода с федеральной государственной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- готовит в соответствии со своей компетенцией проекты нормативных правовых актов о противодействии коррупции;

- взаимодействует с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;

- размещает информацию и систематически обновляет информацию   в разделе «Противодействие коррупции» на официальном сайте Министерства;

- проводит 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 увольнений с государственной гражданской службы Республики Татарстан трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- осуществляет 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;

- организует и координирует проведение мероприятий по антикоррупционному образованию, в том числе  мероприятий, приуроченных к международному дню борьбы с коррупцией (9 декабря ежегодно).

- наполняет материалами, поддерживает в актуальном состоянии содержание информационных разделов на официальном сайте Министерства «Противодействие коррупции».

   
- организует и обеспечивает функционирование телефона доверия, «горячей линии» в Министерстве, поддерживает в актуальном состоянии материалы информационного стенда об антикоррупционных мероприятиях Министерства. 

- готовит Министру ежеквартальный отчет о ходе реализации мероприятий ведомственной антикоррупционной программы на основе представленной структурными подразделениями информации;

- готовит ежегодный  отчет о реализации мер антикоррупционной политики для представления в Управление Президента Республики Татарстан по вопросам антикоррупционной политики; 


- ведет мониторинг эффективности деятельности  Министерства по реализации антикоррупционных мер и представление его в Комитет Республики Татарстан по социально-экономическому мониторингу;


- выполняет другие обязанности в соответствии с Законом Республики
Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

4. Права
4.1.Ведущий советник отдела имеет право:

- вносить начальнику отдела кадров предложения по организации работы в отделе;


- получать от должностных лиц, входящих в номенклатуру министерства, отделов и управлений культуры муниципальных районов и городов отчеты,   справки   и   другие   сведения,   необходимые   для   выполнения   своих обязанностей;
· осуществлять подготовку необходимых материалов на представление к государственным   наградам   и   почетным   званиям   Российской   Федерации   и  Республики Татарстан;
· вносить предложения начальнику отдела кадров по возврату неполноценных и несоответствующих наградному законодательству наградных документов;

· осуществлять подготовку проектов приказов о награждении Почетной грамотой   Министерства   культуры   Республики   Татарстан,   нагрудным   знаком Министерства культуры Республики Татарстан «За достижения в культуре»;

· по согласованию с начальником отдела кадров запрашивать у учебных заведений, республиканских учреждений материалы, заявки, документы, персональные данные для формирования госзаказа для участия в грантах Правительства Республики на подготовку,    переподготовку    и    повышение    квалификации    в    российских    и зарубежных образовательных центрах;
          - запрашивать от республиканских учреждений, отделов и управлений культуры муниципальных образований, отделов министерства заявки на повышение квалификации и переподготовку специалистов, и на выпускников учебных заведений;
·  запрашивать от отделов министерства, республиканских учреждений,  материалы для подготовки заседаний комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Министерства культуры Республики Татарстан и урегулированию конфликта интересов и комиссии при министре по противодействию коррупции;

· участвовать   в   проверке   деятельности   отделов   кадров подведомственных  учреждений;
· консультировать   по   вопросам,   входящим   в   компетенцию   ведущего советника;
· участвовать в   заседании коллегий, совещаниях, собраниях, созываемых Министерством при обсуждении на них вопросов, входящих в его компетенцию;

· получать необходимую справочно-юридическую литературу по кадровым вопросам;
-
повышать   квалификацию   в   Академии   переподготовки   работников искусства, культуры и туризма Министерства культуры Российской Федерации, в Российской академии народного хозяйства и государственной службы при Президенте Российской Федерации, в Высшей школе государственного и муниципального управления Казанского (Приволжского) Федерального университета, на различных курсах, семинарах, в т.ч. международных.
4.2. Ведущий советник отдела имеет право на реализацию, установленных статьей 14 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан» основных прав государственного служащего не оговоренных в пункте 4.1 настоящей главы.
5. Ответственность
5.1. Ведущий советник отдела   в соответствии с законодательством несет ответственность за:
· невыполнение   обязанностей возложенных    на    него    должностным    регламентом;

· несоблюдение    установленных    Законом    Республики    Татарстан    «О государственной гражданской службе Республики Татарстан» ограничений;
-
несоблюдение правил внутреннего распорядка министерства и служебной этики;
-
разглашение   персональных   данных   гражданских   государственных
служащих и информации о них;
          - разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, и служебной информации, ставших известными государственному служащему, в связи и исполнением им должностных обязанностей;
             - несоблюдение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Республики Татарстан.

5.2.
Невыполнение ведущим советником возложенных на него обязанностей и использование государственной службы в личных целях влечет дисциплинарную ответственность.
5.3.
Виды    дисциплинарных    взысканий,    порядок    их    применения   и обжалования определяется трудовым законодательством и Законом Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».
6. Перечень вопросов, по которым государственный служащий
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные
решения, участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих решений
6.1. Ведущий   советник   отдела вправе   или   обязан   самостоятельно   принимать управленческие и иные решения по следующим вопросам:
· готовить проекты приказов о награждении ведомственными наградами;
· готовить выписки из приказов о награждении ведомственными наградами;

- готовить    предложения    в    госзаказ    на    повышение    квалификации,
переподготовку специалистов отрасли, справки о трудовой деятельности;
6.2. Перечень   вопросов,   по  которым  ведущий   советник  отдела участвует   при подготовке проектов  нормативных  актов  и проекта решений, относящихся к ведению отдела кадров Министерства культуры Республики Татарстан:
· проекты постановлений коллегии по вопросам представления работников культуры и искусства к присвоению почетных званий РФ и РТ;
· проекты приказов по награждению Почетными Грамотами Министерства культуры   Республики   Татарстан,   нагрудным   знаком   Министерства   культуры Республики Татарстан «За достижения в культуре»;

· участвует в подготовке целевых программ кадрового обеспечения отрасли, ежегодных, ежеквартальных планов;
· участвует   в   подготовке   государственного   заказа   на   подготовку   и переподготовку кадров;
· участвует   в   подготовке   прогноза   потребности   в   квалифицированных специалистах и целевом внеконкурсном приеме;
· подготовке положений об аттестации, конкурсном приеме на работу и других локальных нормативных актах, находящихся в ведении отдела кадров;
6.3. В целях подготовки проектов нормативных актов и проектов решений Министерства ведущий советник отдела самостоятельно:
-
изучает  Указ  Президента Российской  Федерации  «О  государственных наградах Российской Федерации», Закон Республики Татарстан «О государственных наградах  Республики  Татарстан»,  Закон  Российской  Федерации  и  Республики Татарстан   «Об   образовании»,   иные   нормативные   акты         по      подготовке, переподготовке, стажировке и повышению квалификации вышестоящих органов;
          - изучает    действующее    законодательство,     нормативные    документы, соответствующие сути вопроса;
-
изучает переданные ему на исполнение документы;
- взаимодействует    с    другими    работниками    Министерства    культуры Республики Татарстан, работниками других министерств, ведомств, муниципальных органов власти, организаций    и учреждений для уточнения различных аспектов основного вопроса.
6.4.
Представляет на согласование начальнику отдела проекты приказов.
6.5. Представляет на подпись начальнику отдела проекты документов Министерства культуры Республики Татарстан, связанных с деятельностью отдела.
7. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов решений, порядок согласования и принятия решений

7.1. Общие сроки и процедуры подготовки документов регулируются Регламентом, Инструкцией по делопроизводству Министерства культуры Республики Татарстан и иными нормативными актами министерства.

7.2. В целях подготовки, согласования и принятия решений министром культуры Республики Татарстан ведущий советник  обязан:

- подготовить проект документа (нормативного акта, поручения руководства) и представить его на согласование начальнику отдела, начальнику юридического отдела, заинтересованным структурным подразделениям, затем министру культуры Республики Татарстан не позже, чем за два рабочих дня до истечения срока исполнения по этому документу, который установлен законом, нормативным правовым актом или сроком, установленным руководителем;

- не позже чем за два рабочих дня до истечения срока исполнения (ответа) по документу, который установлен законом, нормативным правовым актом, либо в иной срок, установленный министром культуры Республики Татарстан, информировать начальника отдела о результатах работы и, если необходимо, – представить проект документа.

7.3. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях.

Обращения депутатов Республики Татарстан, высказанные на сессиях Государственного Совета Республики Татарстан, рассматриваются безотлагательно. 

Окончательный ответ дается депутату не позднее 7 дней со дня регистрации обращения.

Дата исполнения документа может определяться министром культуры Республики Татарстан и его заместителями, исходя из срока, установленного организацией, направившей документ. Конечная дата исполнения определяется в резолюции или указывается в тексте документа.

Поручения с конкретным сроком исполнения подлежат исполнению в указанный срок.

Поручения с указанием «Незамедлительно» должны исполняться не позднее, чем в течение 12 часов их подписания.

Поручения без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку «Срочно», исполняются в трехдневный срок.

Поручения, имеющие пометку «Оперативно» исполняются в десятидневный срок.

Если срок исполнения не указан, поручение подлежит исполнению в срок до 30 календарных дней.

При возникновении особых обстоятельств срок исполнения может быть продлен (кроме срочных и оперативных поручений).
Изменение срока исполнения документа производится лицом, установившем этот срок, путем проставления на документе (поручении) нового срока, даты изменения и подписи. Изменения вносятся в регистрационно-контрольную форму в Единой межведомственной системе электронного документооборота «Электронное Правительство».

Если поручение дано органам исполнительной власти, то руководитель органа исполнительной власти, указанный в поручении первым (или обозначенный словом "созыв"), является головным исполнителем поручения, несет ответственность за его исполнение и организует работу. Соисполнители представляют головному исполнителю поручения предложения, подписанные руководителем соответствующего органа (его заместителем), в течение первой половины срока, отведенного на исполнение документа, вне зависимости от наличия письменного запроса от головного исполнителя.

Вносимые в необходимых случаях предложения о продлении сроков исполнения поручений представляются не позднее, чем за 5 дней до их исполнения.

Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

Приостанавливать исполнение документа имеют право только вышестоящие органы или организация - автор документа.

Если документ со штампами «Срочно» или «Контроль» не исполнен в срок, установленный в резолюции, или в установленные делопроизводством сроки, то он принимается за просроченный, при этом исполнитель должен представить объяснительную записку с указанием причин нарушения сроков исполнения. 

Документ считается исполненным и снятым с контроля после того, как сотрудник, осуществляющий контроль за исполнением документов, сделает на документе отметку о выполнении в электронной карточке.

Поручение считается выполненным лишь тогда, когда итоговый документ содержит обусловленную заданием информацию, в необходимых случаях ссылки на действующие законы и другие нормативные акты, имеет предусмотренные правилами делопроизводства подпись, дату, номер, отметку о помещении его в дело.
8. Порядок служебного взаимодействия
8.1. Ведущий советник отдела кадров Министерства культуры Республики Татарстан в целях исполнения служебных обязанностей и поручений взаимодействует с :
· отделами министерства;
· республиканскими учреждениями;

· отделами и управлениями культуры муниципальных районов;

· работниками министерств и ведомств, организаций для решения вопросов, входящих в его компетенцию;
· отдельными гражданами.
8.2. Ведущий советник отдела кадров вправе в устной форме давать   разъяснения   по   вопросам   применения   наградного   законодательства, вопросам   повышения   квалификации   и   подготовке   специалистов  для  отрасли, вопросам трудоустройства выпускников, конкурсного отбора для представления на Грант Правительства и других вопросов в ответ на обращения к нему работников государственных органов и органов местного самоуправления.
8.3. Ведущий советник отдела вправе в письменной форме давать разъяснения по вопросам   применения   нормативных   актов   по   вопросам,   входящим   в   его компетенцию представителям учреждений, организаций и гражданам, только по согласованию с начальником отдела.
8.4. Ведущий   советник  отдела осуществляет   работу   по   письменным обращениям граждан и их личному приему   в соответствии с функциями отдела.
8.5. Ведущий советник отдела обязан временно выполнять отдельные служебные обязанности отсутствующего работника в соответствии с поручением начальника отдела.
9. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям
9.1. Ведущий советник отдела кадров оказывает гражданам и организациям следующие виды государственных услуг:
· консультации по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

-
выдача справок и выписок из приказов о награждениях, прохождении повышения квалификации, учебы.
10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности.
10.1. Показателями эффективности и результативности  профессиональной служебной деятельности ведущего советника отдела кадров:
· профессиональный опыт и его квалификация;

· полное и качественное выполнение должностных обязанностей;

· качественный уровень подготовки приказов, распоряжений, отчетов, справок
и других исходящих документов;
· подготовка, организация и участие в значимых проектах в установленной
сфере деятельности;
· организованность, оперативность, работоспособность;

· инициатива и творческое отношение к труду;

· высокая исполнительская дисциплина и высокая степень ответственности за
результаты деятельности отдела.
