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Министерство строительства и жилищно-коммунального хозяйства

Республики Хакасия

Утверждаю
Министр строительства и жилищно-коммунального хозяйства  Республики Хакасия 

___________________ С.И. Можаров
«___» ____________ 2016 г.

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ 

ведущего консультанта аппарата управления Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Республики Хакасия

I. Общие положения
1.  Должность ведущего консультанта аппарата управления Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Республики Хакасия (далее – Министерство)  входит в ведущую группу должностей категорий «специалисты»  государственной гражданской службы Республики Хакасия, которой соответствует классный чин государственной гражданской службы - советник государственной гражданской службы Республики Хакасия 1, 2 или 3-го класса.
2. Квалификационные требования к ведущему консультанту аппарата управления: наличие высшего профессионального образования, квалификационные требования к стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности - не менее двух лет стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности, владение информационными и телекоммуникационными технологиями.

3. Ведущий консультант аппарата управления подчиняется непосредственно Министру строительства и жилищно-коммунального хозяйства Республики Хакасия (далее – Министр);
4. Ведущий консультант аппарата управления    назначается на должность и освобождается от должности приказом Министра в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5. На   период   временного   отсутствия   ведущего консультанта аппарата управления его отдельные обязанности исполняет сотрудник, назначенный по приказу Министра.
6. В своей деятельности ведущий консультант аппарата управления   руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, Конституцией Республики Хакасия, законами Республики Хакасия, приказами Министра, постановлениями Правительства Республики Хакасия, положением о Министерстве, правовыми актами государственного органа, а также настоящим должностным регламентом.

7. При реализации своих полномочий ведущий консультант аппарата управления осуществляет взаимодействие с иными органами власти, их структурными подразделениями.

II.
Права ведущего консультанта аппарата управления
8.
Ведущий консультант аппарата управления имеет права, предусмотренные ст.   14 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
Для  осуществления  своих  полномочий  ведущий консультант Аппарата управления  имеет право:
- запрашивать и получать от федеральных и региональных органов власти, муниципальных образований сведения и документы необходимые для выполнения своих обязанностей;
- вносить  руководству    предложения  по  вопросам  совершенствования  своей деятельности;
· действовать от имени Министра  в случае получения от него соответствующих распоряжений;
· взаимодействовать в пределах своей компетенции с должностными лицами   органов государственной     власти,     муниципальными     органами,     учреждениями,     организациями, предприятиями, иными должностными лицами по вопросам деятельности Министерства, связанной с выполнением должностных обязанностей ведущего консультанта;
-
повышать    свой    профессиональный    уровень    в    соответствии    с   действующим законодательством.
III. Должностные обязанности ведущего 

консультанта аппарата управления

9. На ведущего консультанта аппарата управления распространяются обязанности, установленные ст. 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

10. Ведущий консультант аппарата управления вправе и обязан принимать управленческие и иные решения по вопросам правоприменительной практики действующего законодательства, его совершенствования с разработкой соответствующих проектов нормативно-правовых актов.

11. Порядок служебного взаимодействия ведущего консультанта аппарата управления с другими гражданскими служащими, гражданами и другими организациями установлен законодательством Российской Федерации, нормативными и иными правовыми актами Республики Хакасия, Министерства.

12. В целях осуществления возложенных на него задач ведущий консультант аппарата управления обязан:

· осуществлять прием и регистрацию документов, вести учет контролируемых документов, а также контролировать ход и состояние их исполнения;
· производить комплектование, доставку, отправку, получение документов Министерства в почтовых отправлениях;

· осуществлять доставку документов Министерства по другим адресам в пределах г. Абакана;

· вести делопроизводство с помощью электронной программы «Дело»;

· осуществлять:

· прием и первичную обработку входящих документов, поступающих в Министерство почтовой связью (письменная корреспонденция в виде простых и регистрируемых писем, почтовых карточек, бандеролей и мелких пакетов, а также печатные издания) и по каналам электросвязи (телеграммы, факсограммы, телефонограммы, сообщения по электронной почте);

· подготовку и обработку исходящих документов Министерства для отправки почтовой связью;

· формирование и ведение дел для хранения документов, образующихся в результате деятельности Министерства, в соответствии с утвержденной номенклатурой дел;

· обеспечение сохранности документов, архивацию в порядке, установленном действующим законодательством;

· ведение журналов входящих и исходящих документов;

· оперативное отправление факсограмм;

· оперативное ознакомление сотрудников Министерства с документами, направленными им на исполнение, а также о необходимости их участия в оперативных и плановых совещаниях, проводимых председателем Министерства или его заместителям;

· еженедельную подготовку информации об исполнении документов, стоящих на контроле;

· подготовку информации, отчетных материалов;

· подготовку к списанию непригодных для работы документов строгой отчетности с оформлением акта;

· участие в формировании информационной базы Министерства, в том числе, отчетов, планов, перечня подконтрольных объектов и т.д.;

· участие в работе комиссий по приказу председателя Министерства;

· ведение договорной работы по предоставление в аренду ячеек абонементных шкафов;

· оформление подписки на периодические издания и оформление договора на оказание услуг по подписке.

13. Ведущий консультант аппарата управления обязан:

- выполнять поручения, указания, распоряжения Министра, его заместителей;
- соблюдать установленные в Министерстве правила внутреннего служебного распорядка и порядок обращения со служебной информацией;

- соблюдать установленные правила по охране труда, техники безопасности и пожарной безопасности.

IV. Ответственность ведущего консультанта аппарата управления

11. Ведущий консультант аппарата управления несет ответственность за   неисполнение    или   ненадлежащее    исполнение   требований   Федерального   закона «О государственной   гражданской   службе   Российской   Федерации»   в   порядке,   установленном действующим законодательством Российской Федерации.
Кроме того, ведущий консультант аппарата управления несет ответственность за:
· разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну;
· несоблюдение требований служебной дисциплины,  правил внутреннего распорядка Министерства, техники безопасности и противопожарного режима при осуществлении служебной деятельности;
· неисполнение   или   ненадлежащее   исполнение   возложенных   на   него  должностных обязанностей.
V. Участие в оказании государственных услуг гражданам и организациям

12.  Ведущим консультантом аппарата управления государственные услуги не оказываются.

VI. Заключительные положения

13. Эффективность   и   результативность   профессиональной   служебной   деятельности ведущего консультанта аппарата управления оценивается в соответствии с показателями  результативности,   установленными  в   Министерстве  в   соответствии   с критериями:
	Оценка
	Определяющий критерий

	«отлично»
	обязанности выполняются в полном объеме без замечаний

	«хорошо»
	обязанности выполняются; имели место мелкие замечания, устраненные в подготовительный период

	«удовлетворительно»
	обязанности в целом выполняются; имели место существенные замечания, устраненные на этапе согласования, или исполнение произведено в предельный контрольный срок

	«неудовлетворительно»
	обязанности не выполняются или нарушен контрольный срок исполнения


Должностной регламент разработан в соответствии со статьей 47 Федерального Закона от  27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Законом Республики Хакасия от 28.02.2006 № 9-ЗРХ «О государственных должностях Республики Хакасия и государственной гражданской службе Республики Хакасия».

Согласовано:

Исполняющая обязанности

начальника отдела  управления и реализации

полномочий в сфере строительства и

жилищно - коммунального 

хозяйства                                                                  _________________  А.И. Чехошвили

                                                                                      «_____» _______________ 2016 г.

С должностным регламентом ознакомлен (а)

_______________ / ____________________________________________________

«____»_________________2016 г.
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