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Информация о положениях должностного регламента

гражданского служащего замещающего должность 
заведующего сектором управления восстановлением  администрации Тельмановского района Донецкой Народной Республики
I. Общие положения
1.Должность государственной гражданской службы (далее –должность гражданской службы) – заведующий сектором управления восстановлением Администрации Тельмановского района в соответствии с реестром должностей государственной гражданской службы Донецкой Народной Республики относится к ведущей группе должностей категории руководители.
2. Назначение на должность и освобождение от должности заведующего сектором управления восстановлением администрации Тельмановского района   осуществляется на основании приказа Главы администрации Тельмановского района Донецкой Народной Республики. 
         3. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего сектором управления восстановлением администрации Тельмановского района, непосредственно подчиняется главе администрации Тельмановского района                                      

либо лицу, исполняющему его обязанности.

               Гражданский служащий, замещающий заведующего сектором управления восстановлением администрации Тельмановского района также подчиняется заместителю главы Администрации в соответствии с распределением функциональных обязанностей между руководством Администрации.     
         4. В период временного отсутствия гражданского служащего, замещающего должность заведующего сектором управления восстановлением администрации Тельмановского района исполнение его должностных обязанностей возлагается на гражданского служащего, замещающего должность специалиста I категории сектора управления восстановлением администрации Тельмановского района.
         5. Перечень должностей, подчиненных гражданскому служащему, замещающему должность заведующего сектором управления восстановлением администрации Тельмановского района - специалист I категории сектора управления восстановлением администрации Тельмановского района.                                                        
6. Нормативной базой служебной деятельности заведующего сектором управления восстановлением 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) Указы и распоряжения Главы Донецкой Народной Республики;

4) Постановления Правительства Донецкой Народной Республики;

5) Нормативные правовые акты республиканских органов исполнительной власти;

6) Нормативные и другие материалы Министерства МЧС ДНР;

7) Положение об администрации Тельмановского района, распоряжения главы администрации, Положение о секторе управления восстановлением администрации района и настоящий Регламент.
II. Квалификационные требования

      7. Гражданский служащий , замещающий должность заведующего сектором управления восстановлением администрации Тельмановского района,  должен иметь  полное  высшее  профессиональное  образование по образовательно – квалификационному уровню не ниже специалиста.

      8. Для замещения должности заведующего сектором управления восстановлением администрации Тельмановского района требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются.
       9. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего сектором управления восстановлением администрации Тельмановского района, должен обладать следующими знаниями: 
         1) требований законодательных актов, регламентирующих полномочия и деятельность администрации района;
2) нормативных правовых документов, методических и нормативных материалов; практику применения законодательных и нормативных актов по направлению деятельности сектора;
3) требований правил и норм охраны труда.
      В том числе, исходя из специфики исполняемых должностных обязанностей:

1) обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечению сектора управления восстановлением;
2) практики применения законодательных и нормативных актов по направлению деятельности сектора;
3) пользования оргтехникой; работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой;
4) республиканской политики в соответствующей сфере управления;

5) порядка документального оформления  учетных показателей.

10. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего сектором управления восстановлением администрации Тельмановского района, должен обладать следующими умениями:
1) поиска, оценки, анализа информации, необходимой для качественного выполнения своих должностных обязанностей;
2) работать с людьми, вести деловые переговоры;
3) использовать в работе средства вычислительной техники, коммуникаций и связи.

В том числе, исходя из специфики исполняемых должностных обязанностей:

1) умением адаптироваться к ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем;
2) умением 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 заведующего сектором управления восстановлением 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 заведующего сектором управления восстановлением администрации Тельмановского района, в соответствии с задачами и функциями исполняет следующие должностные обязанности:
1) осуществлять руководство Сектором в пределах полномочий, определяемых Положением о Секторе, принимать управленческие решения, обязательные для выполнения работниками Сектора;
2)  своевременно и качественно реализовывать комплекс мероприятий по вопросам восстановления объектов инфраструктуры, поврежденных в результате проведения боевых действий на территории Тельмановского района Донецкой Народной Республики, а так же по обеспечению населения района гуманитарной помощью;
3) предоставлять методическую помощь, консультации отделам и управлениям администрации, предприятиям и учреждениям по вопросам, относящимся к компетенции Сектора;

4) совместно со структурными подразделениями Администрации Тельмановского района осуществлять контроль по проведению  работ по восстановлению объектов здравоохранения, образования и науки, жизнеобеспечения населения и социальной сферы.

5) совместно со структурными подразделениями Администрации обобщать информацию по имеющимся повреждениям объектов инфраструктуры района, о ходе восстановительных работ и необходимом перечне стройматериалов для восстановления;
6) принимать участие в работе Комиссии по оценке объемов разрушений объектов и по приему выполненных работ по восстановлению объектов;

7) осуществлять контроль исполнения местными администрациями протокольных поручений Государственной Комиссии по вопросам восстановления социальной сферы, объектов жизнеобеспечения и организации работы с гуманитарными грузами Донецкой Народной Республики;

8) принимать участие в распределении ресурсов, привлекаемых для восстановления объектов здравоохранения, образования и науки, жизнеобеспечения населения и социальной сферы;

9) вести учет распределения и целевого использования средств, в том числе поступающих по линии гуманитарной помощи, в рамах своей компетенции;

10) систематизировать отчетные документы по получению, распределению, выдаче и целевому использованию товарно-материальных ценностей, в том числе поступающих по линии гуманитарной помощи.
11) совместно с отделом архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства и сектором капитального строительства администрации района контролировать своевременность доставки и целевое использование товарно-материальных ценностей, полученных для проведения восстановительных работ;

12) принимать адресные и целевые гуманитарные грузы. 
13) вносить, по согласованию с заместителем главы Администрации, на рассмотрение главы Администрации представления о поощрении работников Сектора и применении к ним дисциплинарных взысканий.
13. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего сектором управления восстановлением администрации Тельмановского района, имеет иные обязанности, предусмотренные законодательством Донецкой Народной Республики.
IV. Права
14. Основные права гражданского служащего, замещающего должность заведующего сектором управления восстановлением 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 заведующего сектором управления восстановлением администрации Тельмановского района, также вправе:
1) вносить, по согласованию с заместителем главы Администрации на рассмотрение главе Администрации проекты распоряжений, служебных писем и иных документов по вопросам, относящимся к компетенции Сектора;
2) запрашивать и получать от структурных подразделений Администрации и ее территориальных органов, предприятий, организаций и учреждений коммунальной формы собственности информацию, документы и иные материалы, необходимые для выполнения функций, предусмотренных Положением о Секторе;
3) по поручению главы Администрации, в установленном порядке, представлять ее интересы в органах государственной власти, судебных и правоохранительных органах, территориальных подразделениях, учреждениях, организациях и предприятиях различных форм собственности, средствах массовой информации по вопросам, относящимся к компетенции Сектора ;
4) созывать и проводить, по согласованию с заместителем главы Администрации и главой Администрации, совещания по вопросам, относящимся к компетенции Сектора;

5) разрабатывать и предоставлять на рассмотрение главе Администрации методические материалы и рекомендации по вопросам, относящимся к компетенции Сектора, для использования в деятельности Администрации и территориальных подразделениях, учреждениях, организациях и предприятиях различных форм собственности; 

6) в пределах своей компетенции подписывать и визировать документы.
16. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего сектором управления восстановлением администрации Тельмановского района, имеет иные права, предусмотренные законодательством Донецкой Народной Республики.
V. Ответственность

17. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего сектором управления восстановлением 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 заведующего сектором управления восстановлением администрации Тельмановского района, вправе принимать решения по следующим вопросам:
1) подготовке и сдаче в установленном порядке и в надлежащие сроки  отчетности.

19. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего сектором управления восстановлением администрации Тельмановского района, обязан принимать решения (самостоятельно или по согласованию с непосредственным руководителем) по следующим вопросам:
1) подготовке в установленном порядке отчетов и информаций в Министерство МЧС ДНР, Министерство труда и социальной политики,  иные органы по вопросам, относящимся к компетенции Сектора.
2)  прием и выдача целевой гуманитарной помощи по согласованию с заместителем главы Администрации Тельмановского района по вопросам, относящимся к его компетенции. 
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 заведующего сектором управления восстановлением администрации Тельмановского района, вправе участвовать при подготовке решений, относящимся к компетенции сектора.
21. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего сектором управления восстановлением администрации Тельмановского района, обязан участвовать в подготовке проектов, относящихся к компетенции сектора.
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 заведующего сектором управления восстановлением 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 района, гражданскими служащими иных государственных органов, гражданами и организациями

23. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего сектором управления восстановлением администрации Тельмановского района, в процессе исполнения должностных обязанностей осуществляет служебное взаимодействие со всеми структурными подразделениями администрации района, с республиканскими органами исполнительной власти Донецкой Народной Республики, их территориальными органами- в пределах полномочий, определяемых Положением об Администрации, Положением о Секторе и настоящим Регламентом.
Х. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

24. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности гражданского служащего, замещающего должность заведующего сектором управления восстановлением администрации Тельмановского района, определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:
1) добросовестному исполнению должностных обязанностей, отсутствию нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством и иными нормативными правовыми актами Донецкой Народной Республики о государственной гражданской службе;
2) выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях;
3) качеству выполненной работы;
4) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты.
