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ДЕПАРТАМЕНТ СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ ПО ПРИРОДНЫМ РЕСУРСАМ И ЭКОЛОГИИ

«УТВЕРЖДАЮ»
Начальник Департамента Смоленской области   по   природным    ресурсам и экологии

    ____________Р. А. Захаров
   «_____» _________________  2019
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего Смоленской области 

консультанта отдела финансового и организационного обеспечения
1. Общие положения

1.1. Должность консультанта отдела финансового и организационного обеспечения (далее – отдел) относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы Смоленской области категории «В», «специалисты».

1.2. Консультант непосредственно подчиняется начальнику отдела финансового и организационного обеспечения.

1.3. Консультант назначается и освобождается от должности приказом начальника Департамента Смоленской области по природным ресурсам и экологии (Далее - Департамент).

1.4. В случае отсутствия консультанта его должностные обязанности закрепляются за специалистами отдела на основании приказа начальника Департамента по представлению начальника отдела.
1.5. Консультант руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Смоленской области, законами и иными нормативными правовыми актами Смоленской области, положением о Департаменте Смоленской области по природным ресурсам и экологии, и настоящим должностным регламентом.

2. Квалификационные требования

2.1. Консультант должен иметь:

2.1.1. Высшее профессиональное образование, удостоверенное дипломом государственного образца.

2.1.2. Стаж государственной гражданской службы не менее двух лет или работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет.
2.1.3. Профессиональные навыки работы с персональным компьютером и другой оргтехникой, базовый уровень требований в области информационно- коммуникационных технологий.

2.1.4. Организаторские способности, умение работать с людьми.

2.2. Консультант должен знать:

2.2.1. Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Смоленской области, Регламент Администрации Смоленской области, областные нормативные правовые акты по направлениям деятельности Департамента и отдела, порядок подготовки и внесения в Администрацию области проектов областных законов и иных нормативно-правовых документов, вышестоящих органов, правила делового этикета, порядок работы со служебной информацией.

             2.2.2. Федеральный закон «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.

3. Должностные обязанности, права и ответственность консультанта
3.1. На консультанта распространяются обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2.7.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, служебным контрактом и служебным распорядком.

Исходя из функций и задач, возложенных на отдел, консультант выполняет следующие обязанности:

3.1.1. Соблюдает
федеральное и областное законодательство и иные нормативные, правовые акты, правила служебного распорядка, условия служебного контракта, настоящий должностной регламент.
3.1.2. Осуществляет планово-экономическую работу, в том числе с подведомственными организациями.
3.1.3. Осуществляет организацию и взаимодействие с федеральными государственными информационными системами учета и отчетности средств бюджета.
3.1.4. Осуществляет конфигурацию программного обеспечения на серверах и рабочих станциях.

3.1.5. Поддерживает в работоспособном состоянии программное обеспечение серверов и рабочих станций.

3.1.6. Оформляет документы на изготовление сертификатов ключей ЭЦП и регистрирует пользователей в интегрированной системе электронного документооборота и архива Администрации Смоленской области и органов исполнительной власти Смоленской области, АИС ГЗ, Бюджет-КС, Smart-бюджет, Свод- бюджет.
3.1.7. Регистрирует пользователей локальной сети и почтового сервера, назначает идентификаторы и пароли.

3.1.8. Осуществляет техническую и программную поддержку пользователей, консультирует пользователей по вопросам работы локальной сети и программ, составляет инструкции по работе с программным обеспечением и доводит их до сведения пользователей.

3.1.9. Устанавливает права доступа и контролирует использование сетевых ресурсов.

3.1.8. Обеспечивает своевременное копирование, архивирование и резервирование данных.

3.1.9.   Принимает меры по восстановлению работоспособности локальной сети при    сбоях или выходе из строя сетевого оборудования.

3.1.10. Выявляет ошибки пользователей и программного обеспечения и принимает меры по их исправлению.

           3.1.11. Проводит мониторинг сети, разрабатывает предложения по развитию инфраструктуры сети.

3.1.12. Обеспечивает сетевую безопасность (защиту от несанкционированного доступа к информации, просмотра или изменения системных файлов и данных), безопасность межсетевого взаимодействия.

3.1.13. Осуществляет антивирусную защиту локальной вычислительной сети, серверов и рабочих станций.

3.1.14. Готовит предложения по модернизации и приобретению сетевого оборудования.
          3.1.15. Осуществляет контроль за монтажом оборудования локальной сети специалистами сторонних организаций.

3.1.16.  Сообщает своему непосредственному руководителю о случаях нарушения правил пользования локальной вычислительной сетью и принятых мерах.

3.1.17. Создает и пополняет компьютерную базу данных Департамента.

3.1.18. Устанавливает на серверы и рабочие станции операционные системы и необходимое для работы программное обеспечение.
3.1.19. Осуществляет работу с сайтом Департамента (изменение структуры сайта, установка дополнительных модулей и плагинов, обработка предоставляемых материалов и своевременное их размещение на сайте, разработка и пропись в сайт баннеров, ведение Baskup).
3.1.20. Принимает участие в разработке  документации на приобретение технических средств и оборудования, комплектующих к ним и расходных материалов.
3.1.21. Соблюдает служебный этикет и правила внутреннего трудового распорядка.

3.1.22. Поддерживает уровень квалификации, необходимый для исполнения своих должностных обязанностей.

3.1.23. Подготавливает материалы для проведения семинаров, конференций.

3.1.24. По поручению начальника Департамента, заместителя начальника Департамента, начальника отдела участвует в заседаниях комиссий по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.1.25. Выполняет иные поручения начальника Департамента, его заместителя, начальника отдела.
3.1.26. Проводит инструктаж, знакомит должностных лиц под роспись с Инструкцией об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, утвержденной приказом Федерального агентства правительственной связи и информации при Президенте Российской Федерации от 13.06.2001 № 152, Регламентом Удостоверяющего центра органов исполнительной власти Смоленской области, Инструкцией по защите информации при обмене электронными документами.
3.2. На консультанта распространяются права в соответствии с положениями статьи 14 Федерального закона РФ от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудового кодекса РФ и служебного контракта.

Консультант имеет право:

· запрашивать и получать в установленном порядке у организаций, учреждений, предприятий, осуществляющих деятельность на территории Смоленской области, а также подразделений Департамента информацию, необходимую для выполнения возложенных на него обязанностей;

· принимать участие в проверках предприятий, организаций, учреждений в соответствии с законодательством Российской Федерации и Смоленской области;

· вносить предложения об ограничении или приостановлении в установленном порядке хозяйственной и иной деятельности, осуществляемой с нарушением требований природоохранного законодательства;

· докладывать заместителю начальника Департамента, начальнику отдела о всех выявленных в ходе проверок недостатках и нарушениях;

· вносить предложения по совершенствованию работы Департамента и государственной гражданской службы в целом в пределах своей компетенции.

3.3. Консультант несет предусмотренную законодательством ответственность за:

 -  неисполнение либо за ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

· несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, которые установлены федеральным законодательством;

· разглашение служебной информации, ставшей известной гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей.

За совершение дисциплинарного проступка, неисполнение или ненадлежащее исполнение государственным гражданским служащим по его вине возложенных на него должностных обязанностей, применяются следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии, освобождение от замещаемой должности государственной гражданской службы, увольнение с государственной гражданской службы по предусмотренным законодательством основаниям.

4. Перечень вопросов, по которым консультант вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1. Перечень вопросов, по которым консультант вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения:

· определять метод исполнения отдельных поручений;

· пользоваться информационной базой Департамента и обращаться за помощью к иным специалистам Департамента;

- принимать решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства;

· готовить служебные записки, представления и направлять их начальнику Департамента, его заместителю по вопросам своей компетенции;

· вносить предложения по вопросам профессионального и должностного роста государственных гражданских служащих.

4.2. Перечень вопросов, по которым консультант обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения:

· принимать участие в подготовке проектов приказов по основной деятельности и иных правовых актов, если в них затрагиваются вопросы отдела.
5. Участие консультанта в подготовке проектов нормативных правовых актов, проектов управленческих и иных решений

5.1. Консультант непосредственно готовит проекты нормативных правовых актов, управленческих и иных решений по закрепленным за ним направлениям работы.

5.2. Принимает участие в подготовке иных проектов нормативных правовых актов, иных решений, касающихся деятельности Департамента.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок соблюдения и принятия данных решений

Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия решений определяются Регламентом Администрации Смоленской области, Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти, указаниями начальника отдела, заместителя начальника и начальника Департамента.

7. Порядок служебного взаимодействия консультанта в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими органа исполнительной власти Смоленской области, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями

7.1. Консультант осуществляет служебное взаимодействие с государственными гражданскими служащими Департамента, иными органами и гражданами с учетом требований к служебному поведению государственного гражданского служащего в соответствии с положением статьи 18 Федерального закона РФ от 27.07.2004 № 79 - ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

7.2. Консультант осуществляет служебное взаимодействие с государственными гражданскими служащими иных государственных органов, с гражданами и организациями в связи с исполнением своих должностных обязанностей по согласованию с начальником отдела и начальником Департамента с соблюдением требований, определенных действующим законодательством.

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Предоставление государственных услуг определяется в соответствии с административными регламентами по направлениям работы Департамента.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности консультанта
Показателями эффективности и результативности профессиональной деятельности консультанта являются:

-  добросовестное, квалифицированное и качественное исполнение должностных обязанностей, своевременность и качество выполняемых заданий, поручений;

· своевременное и качественное обеспечение реализации федерального и областного законодательства в пределах своих полномочий;

· оперативное и качественное исполнение приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданных в пределах должностных полномочий.
Начальник отдела финансового 
и организационного обеспечения –

главный бухгалтер                                                                                   Т.В. Кошелохова
 С должностным регламентом

ознакомлен:                                                                          «____» _____________ 20__г                                                                                                
