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Приложение 40
к распоряжению Председателя

Рязанской областной Думы

от 27.04.2020 № 44-р
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА ОТДЕЛА ПРОТОКОЛА 
И ОРГАНИЗАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ  
УПРАВЛЕНИЯ ОРГАНИЗАЦИОННОЙ И ДОКУМЕНТАЦИОННОЙ РАБОТЫ АППАРАТА РЯЗАНСКОЙ ОБЛАСТНОЙ ДУМЫ
I. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы Рязанской области главного специалиста отдела протокола и организационного обеспечения управления организационной и документационной работы аппарата Рязанской областной Думы (далее – главный специалист, отдел, управление) относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы Рязанской области категории «обеспечивающие специалисты», замещаемых на неопределенный срок полномочий. 

Регистрационный номер (код) должности – 2-3-4-3-19.  
1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): сопровождение парламентской деятельности.

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: сопровождение деятельности членов Совета Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации и должностных лиц субъектов Российской Федерации.
1.4. Назначение на должность главного специалиста и освобождение от этой должности осуществляются распоряжением Председателя Рязанской областной Думы в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе.
1.5. Главный специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела либо лицу, исполняющему его обязанности.
Главный специалист также подчиняется Председателю Рязанской областной Думы, первому заместителю Председателя Рязанской областной Думы, заместителю Председателя Рязанской областной Думы, руководителю аппарата Рязанской областной Думы, заместителю руководителя аппарата Рязанской областной Думы, курирующему данное направление деятельности (далее – заместитель руководителя аппарата), начальнику управления.
1.6. В период отсутствия главного специалиста его обязанности исполняет другой главный специалист отдела.
II. Квалификационные требования 

Для замещения должности главного специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования.
2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста, должен иметь высшее образование.

2.1.2. Для замещения должности главного специалиста требования к стажу (опыту работы) не предъявляются.
2.1.3. Главный специалист должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ: 

1) Конституции Российской Федерации;
2) Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

3)  Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ
 «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
4) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции»;
5)  Закона Рязанской области от 01.06.2005 № 46-ОЗ                        «О государственной гражданской службе Рязанской области»;
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
2.1.4. Умения главного специалиста включают:

1) умение мыслить системно (стратегически);

2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями.
2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования.

2.2.1. Для замещения должности главного специалиста требования к направлению подготовки (специальности) не предъявляются. 

2.2.2. Главный специалист должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2) Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

3) Закон Рязанской области от 25.06.2010 № 57-ОЗ «О статусе депутата Рязанской областной Думы»;
4) Устав (Основной Закон) Рязанской области;

5) Регламент Рязанской областной Думы;
6) Положение об аппарате Рязанской областной Думы.

2.2.3. Иные профессиональные знания главного специалиста:

1) полномочия, задачи и функции Рязанской областной Думы, органов исполнительной власти Рязанской области;

2) структура аппарата Рязанской областной Думы, задачи, функции и порядок взаимодействия структурных подразделений аппарата Рязанской областной Думы;
3) методы и способы анализа информации;
4) основы делопроизводства и документооборота.
2.2.4. Профессиональные умения главного специалиста:

1) пользование справочно-правовыми системами;

2) анализ и систематизация информации;

3) ведение делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела.
2.2.5. Функциональные знания главного специалиста:

1) приемы ведения переговоров, делового и профессионального общения;

2) организационно-протокольное обеспечение мероприятий.

2.2.6. Функциональные умения главного специалиста:

1) подготовка аналитических, информационных и других материалов;
2) ведение телефонных разговоров.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1.
Должностные обязанности:

3.1.1. Главный специалист исполняет обязанности в соответствии со статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон о гражданской службе).

3.1.2. Главный специалист обязан не нарушать запреты и ограничения, установленные статьями 16, 17 Федерального закона о гражданской службе, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

3.1.3. Главный специалист обязан соблюдать требования к служебному поведению, установленные статьей 18 Федерального закона о гражданской службе, а также иными правовыми актами.

3.1.4. Главный специалист обязан представлять сведения в соответствии со статьей 20.2 Федерального закона о гражданской службе, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
3.1.5. Главный специалист обязан:

1) формировать плановые документы Рязанской областной Думы (примерный план законопроектной деятельности Рязанской областной Думы на очередную сессию, примерный план работы Рязанской областной Думы на квартал, еженедельный план мероприятий Рязанской областной Думы);
2) осуществлять информирование депутатов Рязанской областной Думы, представителей государственных органов, докладчиков и иных лиц о дате, времени и месте проведения заседаний Рязанской областной Думы, Совета Рязанской областной Думы, постоянных комитетов (комиссий) Рязанской областной Думы, «правительственного часа», депутатских слушаний и других мероприятий, проводимых Рязанской областной Думой;

3) осуществлять комплектование документов для депутатов Рязанской областной Думы и иных лиц, приглашенных на заседания Рязанской областной Думы, Совета Рязанской областной Думы, комитетов, «правительственные часы», тиражирование и своевременное обеспечение подготовленными материалами и документами депутатов Рязанской областной Думы и приглашенных;

4) осуществлять работу по регистрации депутатов Рязанской областной Думы и докладчиков по вопросам повестки дня заседания Рязанской областной Думы, принимающих участие в работе заседания, депутатских слушаниях, а также других мероприятиях, проводимых Рязанской областной Думой; 
5) уметь пользоваться аппаратно-программным комплексом зала заседаний в части работы с системой АРМ-делегат и АРМ-приглашенный (подготовка  карточек докладчикам и передача голоса отсутствующего депутата на время данного заседания); 

6) выполнять работы по тиражированию документов с помощью копировально-множительной техники, их брошюровке, обеспечивая сохранность оригиналов;

7) следить за чистотой, исправностью и сохранностью копировально-множительной техники;

8) обеспечивать рациональное использование бумаги, порошка и других материалов для копировально-множительной техники;

9) вести журнал учета выполненных работ;
10) взаимодействовать в пределах своей компетенции с сотрудниками управления при подготовке вопросов по предметам деятельности отдела;

11) своевременно и качественно выполнять свои обязанности и поручения, правила внутреннего распорядка и соблюдать трудовую дисциплину;

12) соблюдать требования по технике безопасности, охраны труда, противопожарных мероприятий, инструкций и правил по эксплуатации технических средств;

13) исполнять поручения Председателя Рязанской областной Думы, первого заместителя Председателя Рязанской областной Думы, заместителя Председателя Рязанской областной Думы, руководителя аппарата Рязанской областной Думы, заместителя руководителя аппарата, начальника управления, начальника отдела, отданные в пределах их полномочий, за исключением неправомерных,  и в пределах функций отдела;
14) вести в отделе делопроизводство;

15) соблюдать требования законодательства Российской Федерации о доступе к персональным данным;

16) осуществлять деятельность по противодействию коррупционным и иным правонарушениям; 

17) выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством о гражданской службе.
3.2. Главный специалист осуществляет права, предусмотренные  статьей 14 Федерального закона о гражданской службе.

3.3. Главный специалист осуществляет иные права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Рязанской области, распоряжениями Председателя Рязанской областной Думы, приказами руководителя аппарата Рязанской областной Думы.

3.4. Главный специалист за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым гражданский

служащий вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

4.1. При исполнении служебных обязанностей главный специалист самостоятельно принимает решения по вопросам обязанностей, указанных в пункте 3.1.5 настоящего регламента, в соответствии с Регламентом Рязанской областной Думы, Положением об аппарате Рязанской областной Думы, внутренним служебным распорядком Рязанской областной Думы и иными правовыми актами. 

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

5.1. При исполнении служебных обязанностей главный специалист участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов решений по вопросам обязанностей, указанных в пункте 3.1.5 настоящего регламента, в соответствии с Регламентом Рязанской областной Думы, Положением об аппарате Рязанской областной Думы, внутренним служебным распорядком Рязанской областной Думы и иными правовыми актами.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист принимает решения в сроки, установленные законодательными актами Российской Федерации и Рязанской области, а также иными правовыми актами.

VII. Порядок служебного взаимодействия

7.1. Взаимодействие главного специалиста с государственными служащими аппарата Рязанской областной Думы, депутатами Рязанской областной Думы, помощниками депутатов Рязанской областной Думы, 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                     12.08.2002 № 885, и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона о гражданской службе, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Рязанской области, иными правовыми актами.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам

и организациям 

8.1. Главный специалист не оказывает государственных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

9.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности  главного специалиста оценивается по следующим показателям:

1) выполняемый объем работы и интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;

2) своевременность и оперативность выполнения поручений;

3) качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

4) профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

5) способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

6) творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

7) осознание ответственности за последствия своих действий.

