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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

консультанта отдела по обеспечению функционирования
подведомственных учреждений 

Министерства труда и социальной защиты Республики Марий Эл
I. Общие положения

1. Настоящий должностной регламент регулирует осуществление государственным гражданским служащим Республики Марий Эл 
(далее - гражданский служащий) профессиональной служебной деятельности и является составной частью регламента Министерства труда и социальной защиты Республики Марий Эл (далее – Министерство).
2. Должность государственной гражданской службы Республики Марий Эл (далее - должность гражданской службы) консультант отдела по обеспечению функционирования подведомственных учреждений (далее - консультант) в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Республики Марий Эл, утвержденным Указом Президента Республики Марий Эл от 18 мая 2006 г. № 88, относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты», регистрационный номер (код) должности 03-4-3-022.

3. Область профессиональной служебной деятельности гражданского служащего «Регулирование в сфере труда и социального развития».
Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего «Обеспечение социальной защиты и реабилитации инвалидов».
4. Назначение на должность и освобождение от должности консультанта осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации приказом Министерства труда и социальной защиты Республики Марий Эл.
5. Гражданский служащий непосредственно подчиняется начальнику отдела по обеспечению функционирования подведомственных учреждений Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности, а также подчиняется заместителю министра труда и социальной защиты Республики Марий Эл.

6. В период временного отсутствия консультанта исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего в установленном порядке в соответствии
с приказом Министерства.
На гражданского служащего, замещающего должность консультанта, в случае служебной необходимости может быть возложено исполнение должностных обязанностей в установленном порядке по иной должности гражданской службы в соответствии с приказом Министерства.
7. Результаты исполнения гражданским служащим должностного регламента учитываются при проведении конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы или включении гражданского служащего в кадровый резерв на государственной гражданской службе, оценке его профессиональной служебной деятельности при проведении аттестации, квалификационного экзамена либо поощрении гражданского служащего.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы

8. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен соответствовать установленным квалификационным требованиям.

8.1. Базовые квалификационные требования.

8.1.1. Наличие высшего образования.

8.1.2. Наличие стажа государственной гражданской службы 
не менее 2 лет или работы по специальности, направлению подготовки, установленным пунктом 8.2.1 настоящего должностного регламента,              не менее 4 лет.

Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра 
с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки для замещения ведущих должностей гражданской службы - не менее одного года стажа государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

8.1.3. Наличие следующих базовых знаний и умений: 

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

2) знания основ:

Конституции Российской Федерации;

Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции»;

Конституции Республики Марий Эл;

Закона Республики Марий Эл от 5 октября 2004 г. № 38-З 
«О регулировании отношений в области государственной гражданской службы Республики Марий Эл»;
Закона Республики Марий Эл от 11 мая 2005 г. № 10-З «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы государственным гражданским служащим Республики 
Марий Эл»;
3) знания основ делопроизводства и документооборота;

4) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:

знания:

аппаратное и программное обеспечение; 

компьютерные сети и Интернет; технологию работы в операционной системе; назначение и основные функции баз данных при хранении информации; 

понятие электронной подписи (ЭП); 

общие понятия об информационной безопасности, в том числе организационные методы обеспечения и поддержания информационной безопасности;

основы офисных технологий;

умения:
работы в операционной системе (в т.ч. с помощью командной строки): создание, переименование и удаление файлов и папок; навигация в файловой системе, способы поиска файлов; запуск установленных прикладных программ; создание, редактирование и сохранение файла, копирование и перемещение файлов и папок, использование буфера обмена, создания файлов сценариев на встроенном командном языке; сжатие (архивация) файлов, работа с архивом; действия при сбоях, включая  аварийное прекращение работы программ; завершение сеанса, перезагрузка или завершение работы с операционной системой; 

использования справочной системы; 

работы с электронной почтой; 

использования текстового редактора: набор и редактирование текста, шрифтовое оформление текста, создание списков, создание и оформление таблиц, настройка параметров страницы, проверка орфографии, вывод документа на печать; 

работы с электронными таблицами: ввод и редактирование данных, работа с табличными данными, включая сортировку и фильтрацию, оформление и подготовка таблиц к печати; работы с существующей базой данных: ввод, редактирование и удаление информации; 

подготовки презентаций: создание презентаций на основе стандартных шаблонов и управление показом слайдов; 

применения планировщиков персональной деятельности: внесение расписания в электронный календарь, напоминания, хранение контактной информации, создание задач; 

использования графических объектов в электронных документах;

работы с внутренними (CD-ROM, DVD-ROM, флоппи-дисковод, коммуникационные порты) и периферийными устройствами компьютера; 

работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; 

5) общие умения:

умение мыслить системно;

умение планировать и рационально использовать служебное время;

умение достигать результата;

коммуникативные умения;

умение работать в стрессовых условиях;

умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

8.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования.

8.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен иметь высшее образование по укрупненной группе направлений подготовки (одно из): «Архитектура», «Техника и технологии строительства» или по иной специальности (направлению подготовки), для которой законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие специальности (направления подготовки), указанной в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

8.2.2. Гражданский служащий должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Марий Эл:
Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

Закон Республики Марий Эл от 17 декабря 2015 г. № 56-З «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Республики Марий Эл в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;

Закон Республики Марий Эл от 24 октября 2016 г. № 46 - З «Об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, транспортной и инженерной инфраструктур Республики Марий Эл»;
Указ Президента Республики Марий Эл от 25 декабря 2009 г. № 272 «Об организации и осуществлении регионального государственного контроля за соблюдением законодательства в области социальной защиты граждан»;

СНиП 35-01-2001, утвержденный Утвержден Приказом Минрегиона России от 27 декабря 2011 г. № 605;

Градостроительный кодекс, утвержденный Федеральным законом 
от 29 декабря 2004 г. № 190-ФЗ;

Правила противопожарного режима в Российской Федерации, утвержденные постановлением Правительства РФ от 25 апреля 2012 г. 
№ 390;

Постановление Правительства РФ от 10 июня 2011 г. № 456
«О порядке финансового обеспечения социальных программ субъектов Российской Федерации, связанных с укреплением материально-технической базы учреждений социального обслуживания населения, оказанием адресной социальной помощи неработающим пенсионерам, являющимся получателями страховых пенсий по старости и по инвалидности, и обучением компьютерной грамотности неработающих пенсионеров».

Конвенция о правах инвалидов, принята Резолюцией 61/106 Генеральной Ассамблеи ООН от 13.12.2006, ратифицирована Российской Федерацией 03.05.2012;

Федеральный закон от 28 декабря 2013 года №442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 30 декабря 2009 года №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»;

постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2014 г. №1521 «Об утверждении перечня национальных стандартов и сводов правил (частей таких стандартов и сводов правил), в результате применения которых на обязательной основе обеспечивается соблюдение требований Федерального закона «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»;

постановление Правительства Российской Федерации от 9 июля 2016 г. № 649 «О мерах по приспособлению жилых помещений и общего имущества в многоквартирном доме с учетом потребностей инвалидов»;

постановление Правительства Российской Федерации от 1 декабря 2015 г. №1297 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Доступная среда» на 2011 – 2020 годы»;

постановление Правительства Российской Федерации от 13 сентября 2010 г. № 716 «Об утверждении Правил формирования и реализации федеральной адресной инвестиционной программы»;

постановление Правительства Республики Марий Эл  от 13 декабря 2016 г. N 564 «О региональной межведомственной комиссии                              по обследованию жилых помещений инвалидов и общего имущества 
в многоквартирных домах, в которых проживают инвалиды, в целях их приспособления с учетом потребностей инвалидов и обеспечения условий их доступности для инвалидов»;

постановление Правительства Республики Марий Эл от 30 ноября 2012 г. № 450 «Об утверждении государственной программы Республики Марий Эл «Социальная поддержка граждан» на 2013 - 2020 годы»;

постановление Правительства Республики Марий Эл от 1 ноября 2012 г. № 406 «О государственной программе Республики Марий Эл «Энергосбережение и повышение энергетической эффективности на 2013 - 2020 годы»;

постановление Правительства Республики Марий Эл от 5 июня
2014 г. № 294 «О проведении паспортизации объектов социальной инфраструктуры»;

постановление Правительства Республики Марий Эл от 15 апреля 
2014 г. № 162 «О комиссии по координации деятельности в сфере формирования доступной среды жизнедеятельности для инвалидов и других маломобильных групп населения»;

распоряжение Правительства Республики Марий Эл 
от 29 сентября 2015 г. № 430-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожная карта») «Повышение значений показателей доступности для инвалидов объектов и услуг в сферах установленной деятельности 
в Республике Марий Эл» на 2015 - 2030 годы»;

приказ Минтруда России от 6 декабря 2012 г. №575
«Об утверждении примерной программы субъекта Российской Федерации по обеспечению доступности приоритетных объектов и услуг в приоритетных сферах жизнедеятельности инвалидов и других маломобильных групп населения»;

приказ Минтруда России от 25 декабря 2012 г. №627 
«Об утверждении методики, позволяющей объективизировать 
и систематизировать доступность объектов и услуг в приоритетных сферах жизнедеятельности для инвалидов и других маломобильных групп населения, с возможностью учета региональной специфики»;

приказ Минтруда России от 30 июля 2015 г. №527н «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой помощи»;

приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 31 июля 2015 г. № 528н «Об утверждении порядка разработки и реализации индивидуальной программы реабилитации или абилитации инвалида, индивидуальной программы реабилитации или абилитации ребенка-инвалида, выдаваемых федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы, и их форм»;

приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 24 ноября 2014 г. №940н «Об утверждении правил организации деятельности организаций социального обслуживания, их структурных подразделений» (включая штатные нормативы);

СП 59.13330.2020. Свод правил. Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения. Актуализированная версия СНиП 35-01-2001;

Методическое пособие для обучения (инструктирования) сотрудников учреждений МСЭ и других организаций по вопросам обеспечения доступности для инвалидов услуг и объектов, на которых они предоставляются, оказания при этом необходимой помощи (на сайте Минтруда России от 10 августа 2015 г.

8.2.3. Иные профессиональные знания включают:
порядок разработки, утверждения и реализации ведомственных целевых программ;

порядок подготовки нормативных правовых актов;

формы и методы планирования проведения проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

порядок проведения, оформления результатов проверок и осуществления контроля за исполнением предписаний (постановлений по делам об административных правонарушениях);

основные принципы разработки плана мероприятий повышения показателей доступности объектов подведомственных учреждений;

подходы к оценке эффективности деятельности подведомственных учреждений при выполнении мероприятий государственной программы Российской Федерации «Доступная среда»;

вопросы проверки состояния комплексной и пожарной безопасности в социальных учреждениях;

вопросы деятельности социальных учреждений по строительству;

вопросы деятельности социальных учреждений при подготовке паспортов готовности тепловых узлов к отопительному сезону, проведение энергосберегающих мероприятий.

паспортизация объектов по обеспечению доступности для инвалидов и других маломобильных групп населения.

номенклатура и специфика услуг предоставляемых организациями социального обслуживания населения

осуществление контроля качества результатов выполненных ремонтно-строительных работ;

осуществление проверки технического задания при проведении конкурсных процедур по определению подрядной организации;

проверка качества огнезащитной обработки деревянных конструкций;

взаимодействие с общественными организациями инвалидов;

проведение обследования объектов, разработка мероприятий по адаптации объектов для обеспечения доступности для инвалидов и других маломобильных групп населения.

8.2.5. Гражданский служащий должен обладать следующими функциональными знаниями:
- основания проведения и особенности внеплановых проверок.

- правила эксплуатации зданий и сооружений;

- система технической и противопожарной безопасности;

- разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг;

- проведение экспертизы достоверности стоимости сметной документации;

- обеспечение комплексной безопасности организаций социального обслуживания населений;

- эксплуатация служебного автотранспорта;

- обеспечение доступности приоритетных объектов и услуг 
в приоритетных сферах жизнедеятельности инвалидов и других маломобильных групп населения;

- правила приема, хранения, отпуска, учета и списания товарно-материальных ценностей.

8.2.6. Гражданский служащий должен обладать следующими  функциональными умениями:

- разработка и рассмотрение проектов нормативных правовых актов и других документов;

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

- подготовка аналитических, информационных и других материалов;

- организация и проведение мониторинга применения законодательства.

- проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

- проведение плановых и внеплановых выездных проверок;

- формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.
III. Должностные обязанности, права

и ответственность гражданского служащего

9. Основные права и обязанности гражданского служащего, 
а также ограничения, запреты и требования, связанные с гражданской службой, предусмотрены статьями 14 - 18 Федерального закона 
от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», служебным распорядком Министерства и иными правовыми актами.
10. В должностные обязанности консультанта входит:

в соответствии с решением начальника отдела по обеспечению функционирования подведомственных учреждений участвует в деятельности комиссий, рабочих групп и т.п., образуемых в министерстве, участвует в совещаниях, семинарах, конференциях и иных мероприятиях, в том числе ведет протоколы и оформляет принятые решения, осуществляет сбор и обработку информационных материалов;

проводит экспертизу ценовых показателей сметной документации;

оказывает помощь в проверке правильности оформления актов приемки выполненных ремонтно-строительных работ (форма КС-2), справки стоимости выполненных работ и затрат (форма КС-3);

по указанию руководства отдела, совместно с руководителями подведомственных организаций социального обслуживания проводит обследование и контроль за техническим состоянием зданий и сооружений социальных учреждений;

принимает участие в разработке планов капитального ремонта 
и строительства учреждений социального обслуживания;

готовит справки, информацию по вопросам курируемым отделом на заседания коллегии Министерства труда и социальной защитыя Республики Марий Эл и в вышестоящие организации;

оказывает практическую и методическую помощь руководителям организаций социального обслуживания по вопросам курируемым отделом:

укрепление материально-технической базы подведомственных учреждений;

обеспечение комплексной безопасности в подведомственных учреждениях (противопожарная безопасность и антитеррористическая защищенность);

подготовка подведомственных учреждений к работе в осенне-зимний отопительный период;

 обеспечение доступности подведомственных учреждений для инвалидов и других маломобильных групп населения;

энергосбережение и повышение энергоэффективности.

контролирует вопросы связанные с подготовкой подведомственных организаций социального обслуживания к работе в осенне-зимний отопительный период;

участвует в планировании и разработке мероприятий, направленных 
на энергосбережение в социальных учреждениях и контролирует 
их исполнение;
реализует функции Министерства труда и социальной защиты Республики Марий Эл по исполнению постановления Правительства Республики Марий Эл от 20 ноября 2017 года № 438 «Об организации и осуществлении регионального государственного контроля за соблюдением законодательства в области социальной защиты граждан»;
осуществляет плановый и внеплановый ведомственный контроль 
в подведомственных организациях социального обслуживания по направлениям деятельности отдела, готовит справки по результатам проверок;
готовит проекты ответов на запросы федеральных органов исполнительной власти и других государственных органов Республики Марий Эл;

участвует в составлении годовых, полугодовых, квартальных 
и месячных планов и отчетов по направлениям деятельности отдела; 

участвует в проверке подведомственных учреждений по направлениям деятельности отдела;

выполняет поручения руководства по направлениям деятельности отдела;

осуществляет контроль за исполнением нормативных правовых
 и иных документов, направляемых в учреждения системы социальной защиты, по направлениям деятельности отдела;

выполняет основные обязанности гражданского служащего, требования к служебному поведению, а также соблюдает ограничения и запреты на гражданской службе согласно федеральному законодательству;

постоянно повышает свою квалификацию по должности;

уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимает меры по предотвращению подобного конфликта;

уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
11. В пределах своей служебной компетенции гражданский служащий наделен следующими правами, необходимыми для реализации должностных обязанностей: 

участвовать в обеспечении и подготовке управленческих и иных решений в соответствии с должностными обязанностями;

по поручению министра труда и социальной защиты Республики
Марий Эл участвовать в совещаниях, семинарах, конференциях по вопросам, находящимся в его ведении; 

а также: 

вносить предложения по совершенствованию работы отдела
по обеспечению функционирования подведомственных учреждений;

сообщать начальнику отдела о недостатках, выявленных при исполнении должностных обязанностей и вносить предложение по их устранению;

запрашивать и безвозмездно получать от руководителей и иных должностных лиц организаций необходимую для выполнения своей деятельности документацию;

в пределах своей должностной компетенции требовать от исполнителей доработки документов, исполненных с нарушением установленных норм или формы;

вести переписку с федеральными органами исполнительной власти, государственными органами субъектов Российской Федерации, а также предприятиями, учреждениями и организациями Российской Федерации и в соответствии с действующим законодательством.

12. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей; за несоблюдение ограничений, запретов
и требований, связанных с гражданской службой; за нарушение законодательства Российской Федерации, повлекшее нарушение прав
и охраняемых законом интересов граждан, организаций, Российской Федерации и Республики Марий Эл; за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

