Утверждаю:
Руководитель службы строительного надзора и жилищного контроля

Красноярского края
А.Е. Пряничников
Должностной регламент
главного специалиста отдела по работе с обращениями граждан, 

кадрам и общим вопросам службы строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края
Раздел 1. Общие положения
1.1. Наименование государственного органа: Служба строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края (далее – Служба).
1.2. Наименование должности: главный специалист отдела по работе с обращениями граждан, кадрам и общим вопросам.
1.3. Назначение (цель) должности: обеспечение освещения функций и задач Службы в средствах массовой информации, обеспечение функций по рассмотрению обращений граждан
1.4. Категория должности: специалисты.
1.5. Группа должности: старшая.
1.6. Должность непосредственного руководителя: начальник отдела по работе с обращениями граждан, кадрам и общим вопросам Службы.  
1.7. Перечень подчиненных должностей: подчиненных должностей нет.
1.8. Наименование должности лица, осуществляющего назначение 
на должность, порядок назначения на должность: назначается на должность и освобождается от замещаемой должности руководителем службы. Должность замещается в порядке конкурса.
1.9. Порядок замещения должности в период отсутствия: замещается государственным служащим согласно приказу руководителя службы.
1.10. Положения об использовании сведений составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, использующихся при выполнении должностных обязанностей (функций): при выполнении должностных обязанностей использует в своей деятельности служебную информацию, в том числе сведения ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
1.11. Перечень основных правовых актов, которыми государственный гражданский служащий должен руководствоваться при исполнении должностных обязанностей: 
            Конституция Российской Федерации;


Устав края;


Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2002 № 197-ФЗ;

            Градостроительный кодекс Российской Федерации от 24.12.2004 № 190-ФЗ;

Федеральный закон от 13.01.1995 № 7-ФЗ «О порядке освещения деятельности органов государственной власти в государственных средствах массовой информации»;

Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федеральный закон от 24.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;


Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, касающиеся деятельности органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации;

             Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

              Закон Российской Федерации от 27.12.1991 № 2124-1 «О средствах массовой информации»;


Указы Президента Российской Федерации: 


от 09.03.2004 № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;


Закон края от 10.07.2008 № 6-1930 «О Правительстве края и иных органах исполнительной власти края», иные законы края, касающиеся деятельности Губернатора края, Правительства края и службы строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края;


указы и распоряжения Губернатора края, касающиеся деятельности службы строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края;


правовые акты Правительства края, касающиеся деятельности службы строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края;

постановление Правительства Красноярского края от 03.04.2012 № 143-п «Об утверждении Положения о службе строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края и установлении предельной численности государственных гражданских служащих и иных работников службы строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края»;

приказ руководителя Службы об утверждении служебного распорядка;


иными правовыми актами Губернатора края, Правительства края, Администрации Губернатора края, регулирующими вопросы прохождения государственной гражданской службы.
Раздел 2. Квалификационные требования
2.1. Уровень образования и (или) направления подготовки (специальности) образования: высшее профессиональное образование.
2.2. Стаж государственной гражданской службы или стаж (опыт) работы по специальности: без предъявления требований.
2.3. Профессиональные знания: 
общие знания:

- Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава и законов Красноярского края, указов Губернатора Красноярского края, постановлений Правительства Красноярского края и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Красноярского края по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей по соответствующей должности гражданской службы (достаточный уровень);

- нормативных правовых актов Российской Федерации и Красноярского края о государственной гражданской службе (достаточный уровень);

- основ управления и организации труда (достаточный уровень);

- нормативных правовых актов, определяющих основы правового статуса органов исполнительной власти Красноярского края и Администрации Губернатора Красноярского края (достаточный уровень);

- порядка подготовки, согласования и принятия правовых актов Красноярского края и службы строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края (достаточный уровень);

- правил организации документооборота и работы со служебной информацией (достаточный уровень);

- правил делового этикета (достаточный уровень);

- правил служебного распорядка службы строительного надзора и жилищного контроля Красноярского края (достаточный уровень);

- норм и правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности (достаточный уровень);

- систематизации и подготовки аналитического и иного информационного материала (высокий уровень);

- форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, необходимых для исполнения должностных обязанностей по соответствующей должности гражданской службы.
2.4. Профессиональные умения и навыки:

умения:

- планировать и организовывать свою служебную деятельность (достаточный уровень);
- анализировать и обобщать информацию и представлять результаты (достаточный уровень);
- находить пути решения возникающих проблем и поставленных непосредственным руководителем задач (высокий уровень);
- объективно рассматривать вопросы (достаточный уровень);
- владение официальным деловым стилем письма (высокий уровень); 
- грамотность (высокий уровень);
навыки: 
- оперативной реализации управленческих решений (высокий уровень); 

- организации и планирования работы (достаточный уровень);

- анализа, обобщения информации и представления результатов (высокий уровень);

- разработки проектов правовых актов (достаточный уровень);

- подготовки служебных документов и работы с документами (достаточный уровень);

- делового общения (высокий уровень);

- служебного взаимодействия с государственными органами, организациями, гражданами (высокий уровень);

- эффективного сотрудничества с коллегами, предупреждения межличностных конфликтов (высокий уровень);

- владения компьютерной и другой современной оргтехникой, работы с программным обеспечением, необходимым для исполнения должностных обязанностей по соответствующей должности гражданской службы (достаточной уровень).
Раздел 3. Должностные обязанности 

3.1. Взаимодействует со средствами массовой информации для своевременного информирования и распространения достоверных и объективных материалов о направлениях деятельности Службы:

3.1.1. готовит публикации по вопросам, входящим в компетенцию Службы для освещения в СМИ.

3.1.2. ведет переговоры со СМИ о размещении публикации.

3.2. Готовит предложения по вопросам освещения деятельности Службы в средствах массовой информации.

3.3. Сопровождает руководителя, заместителей руководителя Службы с целью организации информационного обеспечения официальных визитов, встреч, рабочих поездок и других мероприятий:

3.3.1. готовит для СМИ анонсы мероприятий с участие Службы;

3.3.2. принимает непосредственное участие в проводимых мероприятиях;

3.3.3. готовит пресс-релизы по итогам мероприятий для рассылки в СМИ;

3.4. Планирует и организует взаимодействие руководителя, заместителей руководителя, начальников отделов Службы со средствами массовой информации, проведение пресс-конференций, брифингов, интервью по актуальным вопросам деятельности Службы. Ведет переговоры об участии государственных служащих Службы в телерадиопрограммах;

3.5. Проводит ежедневный мониторинг средств массовой информации в целях оперативного получения информации, прямо или косвенно касающейся деятельности Службы:

3.5.1. осуществляет обзор прессы, Интернет-сайтов;

3.5.1. извещает руководителя о наличии в СМИ информации, представляющей интерес для Службы.

3.6. Оказывает содействие журналистам, осуществляющим сбор и подготовку материалов о деятельности Службы:

3.6.1. ведет переговоры с государственными служащими Службы о возможности визита, договаривается о времени и месте встречи;

3.6.2. передает готовые текстовые материалы интервьюируемому для согласования и направляет интервьюеру итоговый текст.

3.7.  Принимает обращения, заявления и жалобы граждан.

3.8. Регистрирует обращения граждан в установленном порядке.

3.9. Направляет обращения граждан по вопросам не входящим в компетенцию Службы в соответствующие органы для его рассмотрения.

3.10. Подготавливает проекты приказов по проведению мероприятий (проверок) по государственному контролю (надзору) в связи с поступившими обращениями граждан, их регистрация после подписания руководителем Службы.

3.28. Подготовка дел, подлежащих длительному хранению к архивированию (приказы по основной деятельности по обращениям граждан).

3.29. Выполнение оперативных поручений начальника отдела, руководителя Службы.

3.30. Выполнение обязанностей временно отсутствующих служащих отдела по распоряжению руководителя службы.
Раздел 4. Права  
В целях исполнения должностных обязанностей главный специалист вправе:

· получать необходимую информацию от непосредственного и вышестоящего  руководителя;

· получать необходимую информацию от структурных подразделений Службы;

· получать доступ к информационной системе «КонсультантПлюс»; 

· вносить предложения по организации своей работы непосредственному руководителю;

· взаимодействовать с государственными гражданскими служащими Службы, а также государственными гражданскими служащими иных органов исполнительной власти края по вопросам, касающимся исполнения главным специалистом своих должностных обязанностей;

· получать объективную оценку своей служебной деятельности от непосредственного и вышестоящего руководителя.
Раздел 5. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей 

Главный специалист несет ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей, в том числе за:

· систематическое несоблюдение без уважительной причины, установленных сроков исполнения должностных обязанностей;

· низкий уровень знания законодательства, необходимого для профессионального исполнения должностных обязанностей;

· низкое качество подготовленных проектов индивидуальных правовых актов Службы;

· представление необъективной информации в отчетах и иных материалах, подготовленных в пределах своей компетенции;
· качество и достоверность представленной  средствам массовой информации и другим заинтересованным лицам информации о деятельности Службы;

· организацию оперативной и качественной подготовки материалов для размещения в средствах массовой информации;
· разглашение сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, ставших известными ведущему специалисту в связи с исполнением должностных обязанностей.
Раздел 6. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения 
В пределах своей компетенции принимает неформализованные решения относительно организации своей работы, способов и механизмов выполнения полученных заданий и поручений.


Принимает самостоятельные решения:

- в выборе источников информации, необходимой для подготовки публикаций служебных документов, и иных материалов в пределах своей компетенции;

- в выборе вопросов, задач, тем для освещения в средствах массовой информации в соответствии с их актуальностью на текущий момент времени;

- в консультировании гражданина (гражданского служащего) либо об отказе в консультировании, исходя из предмета консультирования.
Раздел 7. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов, проектов управленческих и иных решений 
7.1. Подготовка проектов индивидуальных правовых актов Службы по проведению мероприятий по государственному контролю (надзору).

7.2. Подготовка проектов служебных писем, записок и других документов в пределах компетенции отдела и Службы.
Раздел 8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
8.1. В случае необходимости получения средствами массовой информации сведений о деятельности Службы путем непосредственного взаимодействия с государственными служащими Службы ведущий специалист в течение 1 часа осуществляет обсуждение тематики вопроса с обеими сторонами (интервьюером и интервьюируемым), назначает встречу. Подготовленная публикация, иной материал, переданные автором на утверждение, в течение 2 часов проходят согласование в Службе и передаются автору

8.2. Исполнение правомерных поручений начальника отдела, руководителя Службы  осуществляется главным специалистом в порядке и сроки, установленные в соответствующем поручении.
Раздел 9. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими Службы 
	Вид должностной обязанности
	Сторона взаимодействия
	Вид взаимодействия

	Подготовка публикаций, иных материалов по вопросам, входящим в компетенцию Службы
	Соисполнитель – государственный гражданский служащий Службы, владеющий данными сведениями
	1. Обсуждение темы публикации

2. Раскрытие сути вопроса

3. Написание публикации

4. Согласование

	Оказание содействия журналистам, осуществляющим сбор и подготовку материалов о деятельности Службы
	Соисполнитель – масс-медиа, заинтересованное в получении информации, в целях донесения её до общественности
	1. Раскрытие темы

2. Подготовка материала

3. Согласование

	Исполнение правомерных поручений непосредственного и вышестоящего руководителя
	Соисполнитель – государственный служащий Службы либо структурного подразделения Администрации Губернатора края, Правительства края, органа исполнительной власти края, ответственный за исполнение поручения.
	1. Выработка единой позиции по исполнению поручения

2. Обсуждение технологии исполнения поручения

3. Распределение обязанностей по исполнению поручения

4. Принятие совместного документа

	Подготовка проекта индивидуального правового акта 
	Начальник отдела по правовым вопросам
	1. Доработка проекта правового акта

2. Получение визы согласования

3. Представление копий приказов для исполнения

	Рассмотрение письменных обращений граждан в пределах компетенции Отдела
	Государственные гражданские служащие
	1. Получение необходимых документов

2. Получение визы согласования

	Консультирование граждан лично и в режиме телефонной связи
	Граждане, обращающиеся в Службу

Государственные гражданские служащие
	Получение дополнительной информации для консультирования


Раздел 10. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа
Государственные услуги в соответствии с административным регламентом государственного органа не оказываются
Раздел 11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
	Должностная обязанность (функция)
	Виды показателей эффективности и результативности
	Показатели результативности и эффективности

	Подготовка публикаций, иных материалов по вопросам, входящим в компетенцию Службы, для освещения в средствах массовой информации  
	Качество

Количество
	Получение общественного резонанса, внимание к подготовленным публикациям, иным материалам по вопросам, входящим в компетенцию Службы. 

Количество подготовленных главным специалистом публикаций, иных материалов, размещенных в средствах массовой информации

	Оказание содействия журналистам, осуществляющим сбор и подготовку информации о деятельности Службы
	Качество

Количество


	Подготовка информации, назначение встреч, согласование текстов статей, комментариев максимально объективно, в необходимом объеме и в кратчайшие сроки

Количество опубликованных в средствах массовой информации текстовых и аудиовизуальных материалов, подготовленных непосредственно журналистами при содействии Службы

	Подготовка предложений по вопросам освещения деятельности Службы в средствах массовой информации
	Качество

Количество
	Актуальность предложенных тем, оперативное реагирование на ситуацию в информационно поле

Оптимальное соотношение количества планируемых к освещению тем к исполненным (опубликованным) 

	Подготовка проектов приказов
	Качество

Количество
	Доля подготовленных специалистом приказов, в отношении которых отсутствовали существенные замечания и предложения при их согласовании с должностными лицами, к общему количеству подготовленных специалистом проектов приказов, подписанных должностными лицами

Количество подготовленных специалистом приказов

	Прием и регистрация обращений граждан
	Качество 

Количество

Количество
	1. Отсутствие обращений государственных служащих Службы, граждан по вопросу неисполнения или ненадлежащего исполнения главным специалистом своих должностных обязанностей.

2 . Доля поступивших обращений, зарегистрированных без нарушения сроков, установленных законодательством к общему количеству поступивших обращений.

3. Отсутствие нарушений сроков регистрации исходящей документации по обращениям граждан.

4. Отсутствие нарушений в формировании дел по рассмотрению обращений граждан согласно номенклатуре дел

Количество обращений граждан

	Направление обращений граждан по вопросам не входящим в компетенцию Службы в соответствующие органы для рассмотрения 
	Своевременность
	Направление по компетенции в соответствующие органы для рассмотрения

	Выполнение иных поручений непосредственного и вышестоящего руководителей


	Качество

Количество
	Отсутствие серьезных критических замечаний непосредственного и вышестоящего руководителей по содержанию выполненных главным специалистом  работ и поручений. 

Количество иных поручений, выполненных главным специалистом

	Подготовка проектов служебных писем, записок и других документов в пределах компетенции отдела и Службы
	Количество 

Качество
	Количество подготовленных документов.

Отсутствие серьезных критических замечаний непосредственного руководителя.
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