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Приложение № ____
к Административному регламенту 

Министерства экономики и территориального развития Свердловской области
Должностной регламент 
начальника отдела методологии и координации кадрового обеспечения экономики и поддержки коренных малочисленных народов севера Министерства экономики и территориального развития Свердловской области
1. Общие положения
1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии                             с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской                    области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной                 гражданской службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства экономики и территориального развития Свердловской области, Положением о Министерстве экономики и территориального развития Свердловской области, Положением об отделе методологии и координации кадрового обеспечения экономики и поддержки коренных малочисленных народов севера (далее – отдел).
2. Должность начальник отдела методологии и координации кадрового обеспечения экономики и поддержки коренных малочисленных народов севера (далее – должность) в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы Свердловской области», относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы Свердловской области категории «руководители».
3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии                       с которой государственный гражданский служащий Свердловской области              (далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные обязанности: проведение единой государственной экономической политики.

4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии                         с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные обязанности: реализация государственной экономической политики; разработка ежегодного доклада Губернатора Свердловской области о достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности исполнительных органов государственной власти Свердловской области; разработка прогноза баланса трудовых ресурсов в Свердловской области; участие в реализации федеральных программ социально-экономического и культурного развития малочисленных народов и региональных программ социально-экономического и культурного развития малочисленных народов, а также использования и охраны земель традиционного природопользования малочисленных народов и других природных ресурсов; участие в регулировании отношений между областным бюджетом и бюджетами муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, по выделению средств на социально-экономическое и культурное развитие малочисленных народов, защиту исконной среды обитания, традиционных образа жизни, хозяйствования и промыслов малочисленных народов.
5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей: 
1) мониторинг достижения целевых показателей, предусмотренных соглашениями о предоставлении Свердловской области межбюджетных субсидий;
2) разработка проекта перечня расходных обязательств муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, возникающих при выполнении полномочий органов местного самоуправления по вопросам местного значения, в целях софинансирования которых предоставляются субсидии из областного бюджета;

3) организация реализации мероприятий по достижению целевых показателей совершенствования системы государственного управления, предусмотренных Указом Президента Российской Федерации от 07 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», и формирование сводной отчетности по его исполнению, в том числе:

подготовка и представление предложений по установлению индивидуальных показателей Свердловской области;

обеспечение подготовки доклада Губернатора Свердловской области о фактически достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности исполнительных органов государственной власти Свердловской области и их планируемых значениях на трехлетний период;
4) составление сводного доклада Свердловской области о результатах мониторинга эффективности деятельности органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов, расположенных на территории Свердловской области;
5) обобщение материалов по прогнозу социально-экономического развития Свердловской области на среднесрочную перспективу и подготовка проекта постановления Правительства Свердловской области об одобрении прогноза социально-экономического развития Свердловской области на среднесрочную перспективу;
6) оценка эффективности деятельности органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов, расположенных на территории Свердловской области;
7) формирование бюджетной заявки на межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных районов (городских округов) для содействия достижению и (или) поощрения достижения наилучших значений показателей деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов, расположенных на территории Свердловской области, и представление информации о выделении грантов и их размерах в Министерство экономического развития Российской Федерации;
8) подготовка доклада в Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации;
9) осуществление анализа и учета прогноза баланса трудовых ресурсов на плановый период по соответствующим муниципальным образованиям, расположенным на территории Свердловской области;
10) разработка проекта прогноза потребности экономики Свердловской области в подготовке кадров с высшим образованием за счет средств федерального бюджета при формировании контрольных цифр приема в образовательные организации высшего образования, расположенные на территории Свердловской области;
11) разработка плана мероприятий по социально-экономическому развитию коренных малочисленных народов Севера (манси);
12) контроль за освоением финансовых средств в рамках реализации функций главного распорядителя бюджетных средств (по социально-экономическому развитию коренных малочисленных народов Севера (манси));

13) согласование проектов государственных программ Свердловской области;

14) согласование проектов комплексных программ Свердловской области;

15) разработка и реализация государственной программы Свердловской области «Совершенствование социально-экономической политики на территории Свердловской области»;

16) участие в подготовке доклада в Правительство Свердловской области «О реализации комплексной программы Свердловской области «Повышение эффективности управления государственными и муниципальными финансами Свердловской области на период до 2018 года»;

17) методическое обеспечении в целях унификации подходов к разработке отраслевых и межотраслевых стратегий социально-экономического развития Свердловской области;

18) мониторинг и анализ социально-экономических процессов;

19) разработка, согласование и подготовка к вынесению в установленном порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Министерства экономики и территориального развития Свердловской области;

20) издание правовых актов (приказов) по вопросам, входящим в компетенцию Министерства экономики и территориального развития Свердловской области;
21) внесение в Правительство Свердловской области предложений по совершенствованию законодательных и иных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции Министерства экономики и территориального развития Свердловской области, участие в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства экономики и территориального развития Свердловской области, подготовка заключений на проекты законов и иных правовых актов Российской Федерации и Свердловской области;

22) подготовка проектов договоров Свердловской области с Российской Федерацией, субъектами Российской Федерации по вопросам, входящим в компетенцию Министерства экономики и территориального развития Свердловской области;

23) мониторинг законодательства Свердловской области и практики его применения в установленной сфере деятельности;

24) внутренняя экспертиза правовых актов Свердловской области и проектов правовых актов Свердловской области;

25) осуществление приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства экономики и территориального развития Свердловской области, направления заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок;

26) обеспечение в пределах своей компетенции защиты информации на всех этапах ее хранения, обработки и передачи по системам и каналам связи, защиты сведений, составляющих государственную тайну, в соответствии с возложенными на Министерство экономики и территориального развития Свердловской области полномочиями и функциями;

27) обеспечение деятельности координационных и совещательных органов, образуемых Губернатором Свердловской области и Правительством Свердловской области по вопросам, входящим в компетенцию Министерства экономики и территориального развития Свердловской области;

28) организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, соответствующим основной деятельности Министерства экономики и территориального развития Свердловской области;
29) участие в работе межведомственных советов и комиссий.
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской области.
7. Государственный гражданский служащий назначается на должность и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, 
а также освобождается от должности и увольняется с государственной гражданской службы Свердловской области Министром экономики и территориального развития Свердловской области в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации.

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется заместителю Министра экономики и территориального развития Свердловской области. 
9. Государственному служащему подчиняются все специалисты отдела.
10. В период временного отсутствия государственного гражданского служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого государственного служащего, замещающего должность главного специалиста отдела, по поручению Министра и по согласованию с курирующим Заместителем Министра.

11. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, Административный регламент Министерства экономки и территориального развития Свердловской области, настоящий должностной регламент, иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела.
2. Квалификационные требования
12. Для замещения должности устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования
13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, должен иметь высшее образование.

14. Требования к стажу государственной гражданской службы Российской Федерации или к стажу работы по специальности, направлению подготовки государственного гражданского служащего, замещающего должность, не установлены.
15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

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

2) знаниям основ:

Конституции Российской Федерации;

Трудового кодекса Российской Федерации,

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другие нормативные правовые акты, регулирующие особенности прохождения государственной гражданской службы;

Федерального закона от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ                                  «О противодействии коррупции»;
Устава Свердловской области;

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах                     в Свердловской области»;
Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ                              «Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»;
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий;
4) общими умениями:
мыслить системно;
планировать и рационально использовать рабочее время;

достигать результата;

коммуникативными умениями;

работать в стрессовых условиях;

совершенствовать свой профессиональный уровень;

управленческими умениями:

руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;

соблюдать этику делового общения.

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования
16. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями:

1) Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

2) Закон Российской Федерации от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 30.04.1999 № 82-ФЗ «О гарантиях прав коренных малочисленных народов Российской Федерации»;

4) Федеральный закон от 20.07.2000 № 104-ФЗ «Об общих принципах организации общин коренных малочисленных народов Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 07.05.2001 № 49-ФЗ «О территориях традиционного природопользования коренных малочисленных народов Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации»;
6) Указ Президента Российской Федерации от 28 апреля 2008 года № 607 «Об оценке эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов»;

7) указы Президента Российской Федерации от 07 мая 2012 года № 596 «О долгосрочной государственной экономической политике», от 07 мая 2012 года № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки», от 07 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», от 07 мая 2012 года № 602 «Об обеспечении межнационального согласия», от 07 мая 2012 года № 606 «О мерах по реализации демографической политики Российской Федерации»;

8) Указ Президента Российской Федерации от 21 августа 2012 года № 1199 «Об оценке эффективности деятельности органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации»;
9) постановление Правительства Российской Федерации от 03.11.2012 № 1142 «О мерах по реализации Указа Президента Российской Федерации от 21 августа 2012 № 1199 «Об оценке эффективности деятельности органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации»;
10) постановление Правительства Российской Федерации от 17.12.2012 № 1317 «О мерах по реализации Указа Президента Российской Федерации от 28 апреля 2008 № 607 «Об оценке эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов» и подпункта «и» пункта 2 Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

11) постановление Правительства Российской Федерации от 03.06.2011 № 440 «О разработке прогноза баланса трудовых ресурсов»
12) постановление Правительства Российской Федерации от 24.03.2000 № 255 «О Едином перечне коренных малочисленных народов Российской Федерации»;

13) распоряжение Правительства Российской Федерации от 08.05.2009 № 631-р «Об утверждении перечня мест традиционного проживания и традиционной хозяйственной деятельности коренных малочисленных народов Российской Федерации и перечня видов традиционной хозяйственной деятельности коренных малочисленных народов Российской Федерации»;

14) распоряжение Правительства Российской Федерации от 04.02.2009 № 132-р «О Концепции устойчивого развития коренных малочисленных народов Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации»;

15) Закон Свердловской области от 15 июля 2013 № 78-ОЗ «Об образовании в Свердловской области»;
16) указ Губернатора Свердловской области от 27 июля 2012 года № 584-УГ «О реализации указов Президента Российской Федерации от 07 мая 2012 года № 596 «О долгосрочной государственной экономической политике», от 07 мая 2012 года № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики», от 07 мая 2012 года № 598 «О совершенствовании государственной политики в сфере здравоохранения», от 07 мая 2012 года № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки», от 07 мая 2012 года № 600 «О мерах по обеспечению граждан Российской Федерации доступным и комфортным жильем и повышению качества жилищно-коммунальных услуг», от 07 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», от 07 мая 2012 года № 602 «Об обеспечении межнационального согласия», от 07 мая 2012 года № 606 «О мерах по реализации демографической политики Российской Федерации»;
17) постановление Правительства Свердловской области от 15.08.2012 г. № 873-ПП «О разработке прогноза баланса трудовых ресурсов Свердловской области»;

18) постановление Правительства Свердловской области от 26.12.2012 № 1588-ПП «О Порядке подготовки доклада Губернатора Свердловской области о фактически достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности исполнительных органов государственной власти Свердловской области и их планируемых значениях на трехлетний период»;

19) постановление Правительства Свердловской области от 12.04.2013 № 485-ПП «О формировании сводного доклада Свердловской области о результатах мониторинга эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов, расположенных на территории Свердловской области»;

20) постановление Правительства Свердловской области от 29.07.2009 № 867-ПП «О предоставлении грантов за счет средств областного бюджета городским округам и муниципальным районам, расположенным на территории Свердловской области, в целях содействия достижению и (или) поощрения достижения наилучших значений показателей деятельности органов местного самоуправления»;

21) постановление Правительства Свердловской области от 24.12.2013 № 1605-ПП «Об утверждении комплексной программы Свердловской области «Укрепление единства российской нации и этнокультурное развитие народов России, проживающих в Свердловской области» на 2014 - 2020 годы»;

22) Инструкцию по делопроизводству Министерства;

23) Положение о Министерстве, Административный регламент Министерства, Служебный распорядок Министерства, порядок работы со служебной информацией;
24) настоящий должностной регламент.
17. Иные профессионально-функциональные знания должны включать:
- структуры и полномочия органов государственной власти Свердловской области и иных государственных органов Свердловской области;
- принципов информационной безопасности;
- правил делового этикета; нормы делового общения;
- порядка работы со служебной информацией;
- правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
18. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями: 
1) навыки руководящей работы и работы по организации деятельности отдела, необходимые для выполнения поставленных задач;

2) планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; 

3) организации работы по эффективному взаимодействию с иными государственными органами, органами местного самоуправления, организациями, сотрудничества с коллегами и подчиненными;
4) пользования современной оргтехникой и программными продуктами;

5) редактирования документации на высоком стилистическом уровне;

6) работы с нормативными правовыми актами, статистической и отчетной информацией;
7) нормотворческой работы;
8) применения различных методов экономического анализа и прогнозирования; 

9) обработки и систематизации больших объемов информации;
10) умения организации совещаний, заседаний комиссий, рабочих групп.

3. Должностные обязанности, права и ответственность 
государственного гражданского служащего за неисполнение
(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей
19. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, организационные, экспертные, контролирующие, аналитические, правотворческие) функции, необходимые для решения задач, стоящих перед отделом.
20. Государственный гражданский служащий должен исполнять обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года                        № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

21. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие должностные обязанности: 
1)
организует подготовку предложений Губернатору Свердловской области, Заместителю Губернатора Свердловской области, Министру экономики и территориального развития Свердловской области по вопросам повышения эффективности прогнозирования трудовых ресурсов, мероприятий по социально-экономическому развитию коренных малочисленных народов Севера (манси) и совершенствования нормативно-правового регулирования в соответствующих сферах;

2)
организует разработку ежегодного прогноза баланса трудовых ресурсов Свердловской области, согласованного с прогнозом социально-экономического развития Свердловской области и другими программными и стратегическими документами Свердловской области, и его направление в Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации;

3)
обеспечивает организационное и методическое сопровождение разработки прогнозов балансов трудовых ресурсов в муниципальных образованиях в Свердловской области;
4)
организует подготовку и обобщение прогнозных расчетов трудовых ресурсов по муниципальным образованиям в Свердловской области;
5)
осуществляет содействие выявлению причин возможного дисбаланса трудовых ресурсов и выработке мер по их устранению;

6)
организует разработку ежегодного среднесрочного прогноза потребности в подготовке специалистов для организаций, расположенных на территории Свердловской области, в разрезе профессий, специальностей и направлений подготовки;

7)
организует координацию работ по обеспечению квалифицированными специалистами предприятий и организаций Свердловской области;

8)
организует работу по анализу и обобщению информации о приоритетах и направлениях их реализации на федеральном уровне в сфере прогнозирования трудовых ресурсов, мероприятий по социально-экономическому развитию коренных малочисленных народов и подготовке предложений по приведению правовых актов Свердловской области в соответствие с федеральным законодательством;

9)
организует подготовку справочно-информационных, аналитических материалов по вопросам прогнозирования трудовых ресурсов, реализации мероприятий по социально-экономическому развитию коренных малочисленных народов Севера (манси) в Свердловской области и другим вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

10)
осуществляет организацию разработки ежегодного доклада Губернатора Свердловской области «О достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности органов исполнительной власти и их планируемых значениях на 3-летний период»;

11)
оказывает методическую помощь исполнительным органам государственной власти Свердловской области в подготовке информации о показателях для оценки эффективности деятельности органов исполнительной власти за отчетный период и их планируемых значениях на 3-летний период;

12)
осуществляет анализ рейтинга показателей эффективности деятельности исполнительных органов государственной власти Свердловской области в сравнении с другими субъектами Российской Федерации;

13)
оказывает методическую помощь исполнительным органам государственной власти Свердловской области по формированию планов мероприятий («дорожных карт») по повышению эффективности деятельности исполнительных органов государственной власти Свердловской области;

14)
обеспечивает организацию подготовки и сбор планов мероприятий («дорожных карт») по повышению эффективности деятельности исполнительных органов государственной власти Свердловской области;

15)
организует работу по формированию и направлению в Министерство экономического развития Российской Федерации предложений Свердловской области по установлению индивидуальных показателей для оценки эффективности деятельности органов исполнительной власти;

16)
обеспечивает формирование сводного доклада Свердловской области о результатах мониторинга эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов, расположенных на территории Свердловской области, размещение его на официальном сайте Правительства Свердловской области и направление в Правительство Российской Федерации;

17)
оказывает методическую помощь органам местного самоуправления городских округов и муниципальных районов Свердловской области в подготовке доклада главы местной администрации городского округа (муниципального района) субъекта Российской Федерации о достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов за отчетный год и их планируемых значениях на 3-летний период;

18)
осуществляет оценку эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов, муниципальных районов, расположенных на территории Свердловской области, с целью предоставления грантов за достижение наилучших значений показателей деятельности органов местного самоуправления городских округов, муниципальных районов, расположенных на территории Свердловской области;

19)
осуществляет организацию заседаний рабочей группы по решению проблем коренного малочисленного народа (манси);

20)
организует заключение соглашений о предоставлении субсидий на софинансирование расходных обязательств субъекта Российской Федерации (муниципальных образований) по поддержке экономического и социального развития коренного малочисленного народа Севера (манси);

21)
осуществляет мониторинг реализации Плана основных мероприятий по реализации в Свердловской области в 2017 – 2025 годах Концепции устойчивого развития коренных малочисленных народов Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации;

22)
организует и координирует деятельность исполнительных органов государственной власти и органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, являющихся ответственными исполнителями Плана основных мероприятий по реализации в Свердловской области в 2017 – 2025 годах Концепции устойчивого развития коренных малочисленных народов Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации;
23)
организует разработку, согласование и вынесение в установленном порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Министерства;

24)
обеспечивает внесение в Правительство Свердловской области предложений по совершенствованию законодательных и иных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений на проекты законов и иных правовых актов Российской Федерации и Свердловской области;

25)
организует разработку проектов государственных программ Свердловской области и комплексных программ Свердловской области в установленной сфере деятельности на территории Свердловской области в порядке, установленном Правительством Свердловской области, осуществление их реализации;

26)
организует мониторинг законодательства Свердловской области и практики его применения в установленной сфере деятельности;

27)
обеспечивает внутреннюю экспертизу правовых актов Свердловской области и проектов правовых актов Свердловской области;

28)
участвует в разработке прогноза социально-экономического развития Свердловской области;

29)
организует подготовку проектов ответов на обращения граждан и организаций в пределах компетенции отдела;

30)
руководит деятельностью отдела, несет ответственность за своевременное и качественное выполнение задач и функций, возложенных на отдел;
31)
обеспечивает в пределах своей компетенции выполнение функций отдела;
32)
распределяет функциональные обязанности и отдельные поручения между работниками отдела, принимает решения, обязательные для исполнения работниками отдела;
33)
вносит предложения по совершенствованию работы отдела, оптимизации его работы, изменению должностных инструкций работников отдела;
34)
участвует в перспективном и текущем планировании деятельности отдела;
35)
принимает необходимые меры для улучшения материально-технического и информационного обеспечения, условий труда, повышения профессиональной подготовки работников отдела;
36)
участвует в подборе кадров отдела, вносит предложения о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на работников отдела;
37)
обеспечивает контроль исполнения работниками отдела своих должностных обязанностей, соблюдения трудовой дисциплины и деятельности отдела в целом;
38)
по поручению курирующего Заместителя Министра организует выполнение иных функций, относящихся к компетенции отдела.
22. Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года                № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

23. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий имеет право: 
1) запрашивать и получать от структурных подразделений Министерства, исполнительных органов государственной власти Свердловской области, структурных подразделений Правительства и Администрации Губернатора Свердловской области, иных государственных органов Свердловской области, областных и территориальных исполнительных органов государственной власти Свердловской области, органов местного самоуправления, бюджетных учреждений, организаций всех форм собственности необходимые документы и материалы в рамках компетенции отдела;

2) вносить предложения курирующему Заместителю Министра о проведении мероприятий, способствующих улучшению работы отдела;

3) на участие в заседаниях Правительства Свердловской области, Законодательного Собрания Свердловской области, других организаций 
по вопросам своей компетенции;
4) пользоваться другими правами, определенными федеральным
и областным законодательством, иными нормативными правовыми актами.

24. Государственный гражданский служащий:

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,                 за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными государственному гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность                     в соответствии с федеральными законами;
3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных          частью 1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года                       № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации;

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса Российской Федерации).
Государственный гражданский служащий, давший неправомерное поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

25. За совершение дисциплинарного проступка государственный гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской службы в случае:

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей:

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более четырёх часов подряд в течение служебного дня);

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных обязанностей;

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об административных правонарушениях;
3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, закреплённому за Министерством экономики и территориального развития Свердловской области;
4) однократного грубого нарушения государственным гражданским служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение вреда Министерству экономики и территориального развития Свердловской области и (или) нарушение законодательства Российской Федерации.
4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский                служащий вправе или обязан самостоятельно принимать                    управленческие и иные решения
26. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения. 

27. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.  
5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский        служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих 
и иных решений
28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного или иного обеспечения подготовки соответствующих документов.
29. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов              и (или) проектов управленческих и иных решений.
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов
управленческих и иных решений, порядок согласования
и принятия данных решений
30. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений                          (далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской области, Административным регламентом Министерства экономики и территориального развития Свердловской области, требованиями Инструкции по делопроизводству Министерства экономики и территориального развития Свердловской области, настоящим должностным регламентом, поручениями Министра экономики и территориального развития Свердловской области и курирующего Заместителя Министра экономики и территориального развития Свердловской области.
31. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, указанным в пунктах 29 и 30 настоящего должностного регламента, также определяются в соответствии с правовыми актами, указанными в пункте 17 настоящего должностного регламента.
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей                                  с государственными гражданскими служащими, замещающими должности              в Министерстве экономики и территориального развития Свердловской области (иных государственных органах, другими гражданами, а также 
с организациями
32. Служебное взаимодействие государственного гражданского                   служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей                                   с государственными гражданскими служащими, замещающими должности                    в Министерстве экономики и территориального развития Свердловской области, иных государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с:
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской области»;
2) Административным регламентом Министерстве экономики и территориального развития Свердловской области;
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области; 
4) настоящим должностным регламентом.

33. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых в пункте 22 настоящего должностного регламента, с: 
1) с государственными гражданскими служащими отдела и других структурных подразделений Министерства;

2) с государственными гражданскими служащими иных государственных органов Свердловской области, муниципальными служащими городских округов и муниципальных районов Свердловской области, работниками государственных предприятий Свердловской области и государственных учреждений Свердловской области, подведомственных Министерству;

3) с гражданами и организациями. 
34. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего осуществляется в следующих формах:

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных и иной информации;

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных данных и иной информации;

3) сбор информации;

4) консультация;

5) обсуждение проектов правовых актов;

6) в иных формах. 
8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам
и организациям
35. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий не оказывает государственные услуги гражданам и организациям в соответствии с Административным регламентом Министерства экономики и территориального развития Свердловской области.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего
36. Профессиональная служебная деятельность государственного гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной гражданской службы, его участия в решении поставленных перед Министерством экономики и территориального развития Свердловской области задач, сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности.

37. Результаты профессиональной служебной деятельности характеризуются следующими показателями:
1) соответствие структуры подготовки кадров по укрупненным группам профессий и специальностей структуре потребности, процентов;

2) доля граждан из числа коренного малочисленного народа манси, получивших меры поддержки, в общей численности граждан из числа коренного малочисленного народа манси, имеющих право на соответствующие меры поддержки и обратившихся в соответствующие органы, процентов;

3) среднее значение комплексной оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов, расположенных на территории Свердловской области, за отчетный год, процентов к предыдущему году;
4) количество выполненных работ;

5) качество выполненных работ;

6) сложность выполненных работ;

7) соблюдение сроков выполнения работ.

38. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется следующими показателями:

1) сложность объекта государственного управления;

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному управлению;

3) новизна работ;

4) разнообразие и комплектность работ.
5) самостоятельность выполнения служебных обязанностей;

6) дополнительная ответственность за принятие неадекватного управленческого решения.

