                                          УТВЕРЖДЕН
                                                                        распоряжением Уполномоченного

                                                                         по защите прав предпринимателей
                                                     в Смоленской области

                                                         от «7» августа 2014 № 3

                                                                ( в ред. Распоряжения Уполномоченного по защите прав

 предпринимателей в Смоленской области от 15.01.2016 № 1)

                УТВЕРЖДАЮ
                                               Уполномоченный по защите прав     

                                                             предпринимателей в Смоленской области

                                                                ___________         _______________

                                                                          (личная подпись)       (инициалы, фамилия)

                                                                                  «___»  _________________  20______
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего Смоленской области,

замещающего должность
Ведущего специалиста аппарата Уполномоченного по защите прав предпринимателей в Смоленской области.
1. Общие положения.
1.1. Настоящий должностной регламент определяет организацию и порядок осуществления профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Смоленской области, замещающего должность Ведущего специалиста аппарата Уполномоченного по защите прав предпринимателей в Смоленской области (далее – Аппарат).

1.2. В соответствии с реестром государственных должностей Смоленской области, должностей государственной гражданской службы Смоленской области, установленным областным законом «О государственных должностях Смоленской области и о государственной гражданской службе Смоленской области», замещаемая должность отнесена:
1.2.1. К категории «специалисты».
1.2.2. К группе старшая.
1.3. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности Уполномоченным по защите прав предпринимателей в Смоленской области. Ведущий специалист непосредственно подчиняется Уполномоченному по защите прав предпринимателей в Смоленской области (далее – Уполномоченный).

2. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, предъявляемые к гражданскому служащему, а также к образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности, направлению подготовки.
2.1. На должность Ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее юридическое образование, без предъявления требований к стажу государственной гражданской службы и стажу (опыту) работы.

2.2. Профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей:

· знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Смоленской области, областных законов, иных областных нормативных правовых актов, знание федерального и областного законодательства о гражданской службе, знание правовых актов, регламентирующих профессиональную служебную деятельность, необходимых для исполнения должностных обязанностей, правил делового этикета, правил и норм охраны труда, порядка работы со служебной информацией;
· знание программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий; правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения, современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
2.3. Профессиональные навыки:
· навыки применения специальных знаний предметной области деятельности, нормотворческой деятельности, навыки владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией, навыки организации личного труда, коммуникативные навыки, навыки аналитической, экспертной работы, подготовки текстов статей, выступлений, докладов, интервью, ведения деловых переговоров, организации проведения мероприятий, систематизации и подготовки документов, осуществления контроля, другие специальные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
3. Должностные обязанности гражданского служащего.
Государственный гражданский служащий, замещающий должность Ведущего специалиста Аппарата, в пределах своей компетенции осуществляет следующие полномочия:

3.1. Осуществляет юридическое сопровождение деятельности Уполномоченного.
3.2. Осуществляет функции представительства при реализации Уполномоченным установленного законом права на обращение в суд.
3.3. Обобщает, систематизирует и анализирует информацию о нарушениях прав, свобод и законных интересов предпринимателей, вносит Уполномоченному предложения о мерах по устранению причин и условий, способствующих указанным нарушениям.
3.4. Обеспечивает взаимодействие Уполномоченного с компетентными государственными органами, органами местного самоуправления, их должностными лицами, правоохранительными и судебными органами, некоммерческими организациями, иными органами и организациями, выражающими интересы субъектов малого и среднего предпринимательства.
3.5. Обеспечивает координацию деятельности и взаимодействие Уполномоченного с общественными, правозащитными, иными организациями и другими институтами гражданского общества.
3.6. Проводит сравнительный анализ законодательства Смоленской области, муниципальных нормативных правовых актов Смоленской области в части прав, свобод и законных интересов предпринимателей на предмет соответствия их общепризнанным принципам и нормам международного права и международным договорам Российской Федерации, Конституции Российской Федерации и федеральному законодательству.
3.7. Осуществляет подготовку предложений по совершенствованию федерального законодательства и законодательства Смоленской области по вопросам обеспечения прав, свобод и законных интересов предпринимателей.

3.8. Осуществляет анализ причин нарушения прав, свобод и законных интересов предпринимателей. Проводит анализ отечественного и международного опыта в области защиты прав, свобод и законных интересов предпринимателей.

3.9. Осуществляет мониторинг правоприменения законодательных и иных нормативных правовых актов в сфере предпринимательства.
3.10. Осуществляет по поручению Уполномоченного сбор и аналитическую обработку информации по вопросам, находящимся в ведении Уполномоченного.
3.11. Осуществляет по поручению Уполномоченного подготовку докладов и иных материалов по вопросам, находящимся в ведении Уполномоченного.
3.12. Участвует в работе комиссий и иных коллегиальных органов, в состав которых включен или направлен в установленном законодательством порядке по поручению Уполномоченного.
3.13. В соответствии с поручениями Уполномоченного участвует в совещаниях, заседаниях и иных мероприятиях, в том числе ведет протоколы и оформляет принятые решения.
3.14. Участвует в приеме граждан.
3.15. По поручению Уполномоченного рассматривает жалобы субъектов предпринимательской деятельности, зарегистрированных в органе, осуществляющем государственную регистрацию на территории Смоленской области, и жалоб субъектов предпринимательской деятельности, права и законные интересы которых были нарушены на территории Смоленской области, на решения или действия (бездействие) органов государственной власти Смоленской области, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти в Смоленской области, органов местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области, иных органов, организаций, наделенных федеральным законом, отдельными государственными или иными публичными полномочиями, должностных лиц, нарушающих права и законные интересы субъектов предпринимательской деятельности. Осуществляет проверку  достоверности информации, изложенной в обращении; проводит экспертизу проблемной ситуации.
3.16. По поручению Уполномоченного участвует в работе временных рабочих групп по выработке плана мероприятий по восстановлению нарушенных законных прав предпринимателей.
3.17. Осуществляет занесение информации в базу данных системы документооборота по жалобам и обращениям субъектов предпринимательской деятельности.
3.18. Осуществляет подготовку проектов соглашений о взаимодействии с органами государственной власти области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти в области. Обеспечивает организацию подписания соглашений о взаимодействии с органами государственной власти области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти в области.
3.19. Обеспечивает взаимодействие с Аппаратом Уполномоченного при Президенте РФ по защите прав предпринимателей, с Аппаратами Уполномоченных по защите прав предпринимателей в субъектах Российской Федерации.
3.20. Участвует в организации совещаний, встреч Уполномоченного.
3.21. Участвует совместно с Уполномоченным либо от его имени по его поручению в переговорах, консультациях, деловых встречах с третьими лицами.
3.22. Координирует работу общественных помощников Уполномоченного.
3.23. Выполняет иные функции по поручению Уполномоченного, отданные в пределах его полномочий.
4. Права гражданского служащего.
4.1. На гражданского служащего распространяются основные права, предусмотренные статьей 14 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
4.2. Ведущий специалист в пределах своей компетенции имеет право:
4.2.1. Запрашивать и получать в пределах предоставленных полномочий необходимую информацию от структурных подразделений исполнительных органов власти области, иных государственных органов и органов местного самоуправления, а также предприятий, учреждений и организаций информацию, необходимую для осуществления должностных обязанностей.
4.2.2. Пользоваться в установленном порядке государственными системами связи, банками информационных данных, средствами компьютерной и копировально-множительной техники, служебным автотранспортом для решения вопросов, отнесенных к компетенции.
4.2.3. Принимать решения в пределах своей компетенции.
5. Ответственность гражданского служащего.
Ведущий специалист несет ответственность, предусмотренную федеральным законодательством и законодательством Смоленской области, в том числе:
· за ненадлежащее исполнение или неисполнение по своей вине обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом и служебным контрактом, а также федеральных законов и иных нормативных правовых актов;
· за действия и бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов гражданских служащих, иных граждан и организаций;
· за несвоевременное выполнение и за невыполнение возложенных на него должностных обязанностей;
· за нарушение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
· за иные нарушения действующего законодательства.
6. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
6.1. В соответствии со своей компетенцией Ведущий специалист  вправе самостоятельно принимать решения:
· об организации своей служебной деятельности, способах и механизмах выполнения заданий и поручений;
· о выборе источников информации, необходимой для подготовки служебных документов.
7. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же органа исполнительной власти, гражданскими служащими иных органов государственной власти, другими гражданами, а также с организациями.
Поручения и указания Ведущему специалисту даются Уполномоченным или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме по вопросам деятельности Уполномоченного и Аппарата, отнесенным к его компетенции.
Ведущий специалист при исполнении своих обязанностей взаимодействует с органами государственной власти области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти в области, органами местного самоуправления муниципальных образований области, их должностными лицами, руководителями организаций и гражданами.
Служебное взаимодействие с государственными гражданскими служащими органов исполнительной власти и иных органов государственной власти Смоленской области, другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения, изложенных в статье 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указе Президента РФ от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих».
8. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего.
8.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности Ведущего специалиста определяется результатами его служебной деятельности и учитывается при проведении аттестации, квалификационного экзамена и поощрении гражданского служащего.
8.2. Эффективность и результативность профессиональной деятельности Ведущего специалиста определяется по следующим показателям:
· выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
· своевременности и оперативности выполнения поручений;
· качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
· профессиональной компетенции (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
· способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
· творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
· осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;
· отсутствию жалоб граждан и юридических лиц на действие (бездействие) Ведущего специалиста, качество проведенных контрольных мероприятий;
· постоянному повышению квалификации.
СОГЛАСОВАНО
Руководитель кадровой службы  Аппарата     _______________________

                                                                                                    (подпись, Ф.И.О.)
Сотрудник, в должностные обязанности

которого входит правовое обеспечение

деятельности  Аппарата                                     _______________________

                                                                                            (подпись, Ф.И.О.)
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