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Информация о положениях должностного регламента

гражданского служащего замещающего должность 
начальника общего отдела администрации Тельмановского района
 Донецкой Народной Республики
I. Общие положения
1. Должность государственной гражданской службы Донецкой Народной Республики (далее - должность гражданской службы) начальника общего отдела администрации Тельмановского района в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Донецкой Народной Республики относится к высшей группе должностей категории «руководители».
2. Назначение на должность и освобождение от должности начальника общего отдела администрации Тельмановского района осуществляется приказом Главы администрации Тельмановского района Донецкой Народной Республики.
3. Гражданский служащий, замещающий должность начальника общего отдела администрации Тельмановского района, непосредственно подчиняется управляющему делами администрации Тельмановского района (далее Отдел) либо лицу, исполняющему его обязанности.
Гражданский служащий, замещающий должность начальника общего отдела администрации Тельмановского района, также подчиняется главе администрации.
4. На период временного отсутствия гражданского служащего, замещающего должность начальника общего отдела администрации Тельмановского района исполнение его должностных обязанностей, возлагается на главного специалиста общего отдела администрации Тельмановского района.
5. Перечень должностей, подчиненных гражданскому служащему, замещающему должность начальника общего отдела администрации Тельмановского района: главный специалист общего отдела, специалист 1 категории.
6. Нормативной базой служебной деятельности начальника общего отдела администрации Тельмановского района являются:
                1) Конституция Донецкой Народной Республики;
2) Законы Донецкой Народной Республики «О системе государственной службы Донецкой Народной Республики», «О государственной гражданской службе Донецкой Народной Республики», иные законы, регулирующие вопросы прохождения гражданской службы и противодействия коррупции;
3) Постановлениями Правительства Донецкой Народной Республики;

4) Указы и распоряжения Главы Донецкой Народной Республики;

5) Положение об администрации Тельмановского района, распоряжения главы администрации района, Положение об общем отделе администрации района и настоящий Регламент.
II. Квалификационные требования
7. Гражданский служащий, замещающий должность начальника общего отдела администрации Тельмановского района, должен иметь полное высшее образование по образовательно-квалификационному уровню не ниже специалиста.
8. Для замещения должности начальника общего отдела администрации Тельмановского района требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.                                                                                   
9. Гражданский служащий, замещающий должность начальника общего отдела администрации Тельмановского района, должен обладать следующими знаниями:
1) государственный язык Донецкой Народной Республики;

2) основ гражданского, трудового, законодательства по вопросам, относящимся к компетенции администрации района;

3) правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, дисциплины труда и служебного распорядка.;

4)  правил ведения деловой переписки;

5) анализировать информацию;

6) применять компьютерную и другую оргтехнику в профильной деятельности, а также необходимое программное обеспечение.

7) основные направления государственной гражданской службы;

8)  основы делопроизводства;
9) нормы профессиональной этики и служебного поведения;

10)  нормы делового общения;

11) правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности.


В том числе, исходя из специфики исполняемых должностных обязанностей:

1) нормативные правовые акты, регулирующие вопросы общего отдела, применительно к исполнению должностных обязанностей;

2) порядок работы с поручениями Главы Донецкой Народной Республики, Правительства Донецкой Народной Республики, запросами депутатов Донецкой Народной Республики, представлениями и предписаниями контрольных органов, запросами органов исполнительной власти, предприятий, учреждений, организаций, обращениями граждан;

10. Гражданский служащий, замещающий должность начальника общего отдела администрации Тельмановского района должен обладать следующими умениями:
                  1) планировать свою работу и рационально распределять служебное время;

2) эффективно организовывать взаимодействие с другими подразделениями, органами государственной власти, предприятиями, учреждениями, организациями;

3) использовать в работе средства вычислительной техники, коммуникаций и связи.

В том числе, исходя из специфики исполняемых должностных обязанностей:

1) умение адаптироваться к ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем;
2) умение эффективно взаимодействовать с другими организациями, государственными органами, госслужащими и населением;
3) оперативно принимать и реализовывать решения.
III. Должностные обязанности, ограничения и запреты, связанные с гражданской службой, требования к служебному поведению
гражданского служащего

11. Основные обязанности гражданского служащего, замещающего должность начальника общего отдела администрации Тельмановского района, а также ограничения и запреты,
  связанные с гражданской службой, требования к его служебному поведению предусмотрены статьями 16-19 Закона Донецкой Народной Республики от 15 января 2020 года № 91-IIНС «О государственной гражданской службе».
12. Гражданский служащий, замещающий должность начальника общего отдела администрации Тельмановского района, в соответствии с задачами и функциями исполняет следующие должностные обязанности:

1) осуществляет руководство Отделом на основе единоначалия и в пределах полномочий, определяемых настоящим Положением, принимает управленческие решения, обязательные для выполнения работниками Отдела;
2) действует от имени Отдела во взаимоотношениях со структурными подразделениями Администрации и ее территориальными органами, юридическими и физическими лицами по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
3) организует деятельность отдела, разрабатывает перспективные и текущие планы работы, обеспечивает их выполнение;
4) осуществляет контроль за выполнениями работниками Отдела функциональных обязанностей в соответствии с должностными регламетами, мероприятий, предусмотренных в планах работы сотрудников Отдела с соблюдением положений законодательных и нормативных правовых актов в деятельности отдела, исполнением документов, анализирует уровень исполнительной дисциплины в Отделе и принимает меры по ее соблюдению;
5) согласовывает проекты распоряжений и приказов главы Администрации по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
6) принимает участие в заседаниях коллегиальных органов, созданных Администрацией, совещаниях и мероприятиях, проводимых Администрацией, а также, по поручению главы Администрации и управляющего делами в заседаниях коллегиальных органов, совещаниях и мероприятиях, проводимых органами государственной власти, учреждениями, организациями и предприятиями различных форм собственности, средствами массовой информации, по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

7) вносит, по согласованию с управляющим делами Администрации, на рассмотрение главы Администрации представления о поощрении работников Отдела и применении к ним дисциплинарных взысканий;

8) обеспечивает разработку номенклатуры дел Отдела, соблюдение требований инструкции по делопроизводству, учет и сохранность документов в Отделе;
9) обеспечивает соблюдение работниками Отдела правил служебного распорядка Администрации, правил охраны труда и техники безопасности;
10) вносит, по согласованию с управляющим делами Администрации, на рассмотрение главе Администрации предложения о совершенствовании деятельности Отдела;

11) обеспечивает организацию делопроизводства в Администрации в соответствии с действующим законодательством и согласно номенклатуре дел аппарата Администрации;

12) Регистрация и хранение  распоряжений главы Администрации;

13) Осуществляет контроль за обязательным соблюдением в отделах и управлениях Администрации требований по составлению, оформлению документов и организации делопроизводственных процессов, предусмотренных государственными стандартами и Инструкцией по делопроизводству в Администрации.
14) Осуществляет контроль за формированием, оформлением и хранением дел, подлежащих к сдаче в государственный архив;

15) Осуществляет набор и печать протоколов аппаратных совещаний главы Администрации с руководителями структурных подразделений Администрации, предприятий, учреждений, организаций района.

16) Предоставляет организационно-методическую помощь по вопросам организации делопроизводства отделам, управлениям. 
13. Гражданский служащий, замещающий должность начальника общего отдела администрации Тельмановского района, имеет иные обязанности, предусмотренные законодательством Донецкой Народной Республики.

IV. Права
14. Основные права гражданского служащего, замещающего должность начальника общего отдела администрации Тельмановского района, связанные с прохождением гражданской службы, предусмотрены статьей 15 Закона Донецкой Народной Республики от 15 января 2020 года № 91-IIНС «О государственной гражданской службе».


15. Для исполнения возложенных должностных обязанностей гражданский служащий, замещающий должность начальника общего отдела администрации Тельмановского района  также вправе:

1)запрашивать и получать от структурных подразделений администрации района, поселковой и сельских администраций, предприятий, организаций и учреждений коммунальной формы собственности информацию, документы и иные материалы, необходимые для выполнения, возложенных на него заданий;

2)выносить на рассмотрение управляющего делами предложения по улучшению работы Отдела и принимать решения в соответствии с настоящим Регламентом;
3)вносить, в установленном порядке, начальнику Отдела предложения, по проведению совещаний, аппаратных совещаний, заседаний коллегиальных органов (комиссий, рабочих групп и др.) созданных Администрацией, по вопросам, относящимся к компетенции начальника;

4)представлять Отдел в других органах исполнительной власти, в учреждениях и организациях в рамках своих полномочий;

5)принимать участие в аппаратных совещаниях при главе администрации района в случае рассмотрения на них вопросов, входящих в компетенции общего отдела администрации района;

6)получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

7)пользоваться, в установленном порядке, информационными базами данных, имеющимся в распоряжении Администрации, Отдела, а также создавать базы данных по вопросам, относящимся к компетенции начальника.
16. Гражданский служащий, замещающий должность начальника общего отдела администрации Тельмановского района, имеет иные права, предусмотренные законодательством Донецкой Народной Республики.
V. Ответственность

17. Гражданский служащий, замещающий должность начальника общего отдела администрации Тельмановского района, привлекается к ответственности в соответствии со статьей 76 Закона Донецкой Народной Республики от 15 января 2020 года № 91-IIНС «О государственной гражданской службе» и иными законами Донецкой Народной Республики.

VI. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения
18. Гражданский служащий, замещающий должность начальника общего отдела администрации Тельмановского района, не вправе принимать самостоятельные решения без согласования с управляющим делами администрации.

19. Гражданский служащий, замещающий должность начальника общего отдела администрации Тельмановского района, обязан принимать решения (самостоятельно или по согласованию с непосредственным руководителем) по внесению руководству администрации района предложений относительно необходимости подготовки методических рекомендаций, аналитических докладов, относящихся к компетенции Отдела.

VII. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих решений и иных решений

20. Гражданский служащий, замещающий должность начальника общего отдела администрации Тельмановского района, вправе участвовать при согласовании с управляющим делами Администрации, на рассмотрение главе Администрации проект приказов и распоряжений, служебных писем и иным вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
21. Гражданский служащий, замещающий должность начальника общего отдела администрации Тельмановского района, обязан участвовать в подготовке распоряжений по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

22. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений, а также порядок согласования и принятия данных решений начальника общего отдела администрации Тельмановского района определяются в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству администрации района. утвержденному распоряжением и.о. главы администрации района от 27.06.2016 № 110.
IХ. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими Администрации Донецкой Народной Республики, гражданскими служащими иных государственных органов, гражданами и организациями

23. Гражданский служащий, замещающий должность начальника общего отдела администрации Тельмановского района, в связи с исполнением должностных обязанностей осуществляет служебное взаимодействие с другими структурными подразделениями администрации района и органов местного самоуправления, предприятиями, учреждениями и организациями всех форм собственности. 

Х. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

24. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности гражданского служащего, замещающего должность начальника общего отдела администрации Тельмановского района, определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:
1) своевременное и четкое исполнение поручений управляющего делами;
2) своевременная и качественная подготовка необходимых документов в пределах своих должностных обязанностей;
3) соблюдение служебной дисциплины.
