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Информация о положениях должностного регламента

гражданского служащего замещающего должность 
главного специалиста отдела организационной работы 

и внутренней политики администрации Тельмановского района 
Донецкой Народной Республики

I. Общие положения
1. Должность государственной гражданской службы Донецкой Народной Республики (далее - должность гражданской службы) главного специалиста отдела организационной работы и внутренней политики администрации Тельмановского района в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Донецкой Народной Республики относится к ведущей группе должностей категории «специалисты».
2. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста отдела организационной работы и внутренней политики администрации Тельмановского района осуществляется приказом Главы администрации Тельмановского района Донецкой Народной Республики.
3. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста отдела организационной работы и внутренней политики администрации Тельмановского района, непосредственно подчиняется начальнику отдела организационной работы и внутренней политики администрации Тельмановского района (далее Отдел) либо лицу, исполняющему его обязанности.
Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста организационной работы и внутренней политики администрации Тельмановского района, также подчиняется главе администрации и управляющему делами администрации Тельмановского района.
4. На период временного отсутствия гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста отдела организационной работы и внутренней политики администрации Тельмановского района исполнение его должностных обязанностей, возлагается на главного специалиста.

5. Перечень должностей, подчиненных гражданскому служащему, замещающему должность главного специалиста отдела организационной работы и внутренней политики администрации Тельмановского района: непосредственных подчиненных нет.

6. Нормативной базой служебной деятельности главного специалиста отдела организационной работы и внутренней политики 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) Положение об администрации Тельмановского района, распоряжения главы администрации района, Положение об отделе организационной работы и внутренней политики администрации района и настоящий Регламент.
II. Квалификационные требования

7. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста отдела организационной работы и внутренней политики администрации Тельмановского района, должен иметь полное высшее образование по образовательно-квалификационному уровню не ниже специалиста.
8. Для замещения должности главного специалиста отдела организационной работы и внутренней политики администрации Тельмановского района требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются.                                                                                   
9. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста отдела организационной работы и внутренней политики администрации Тельмановского района, должен обладать следующими знаниями:
1)информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных;
2)знания в области информационных технологий, а именно знания: возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий.
3)требований правил и норм охраны труда.

В том числе, исходя из специфики исполняемых должностных обязанностей:

1) организационной работы;
2) систематизации и подготовки информационных материалов
3) правил делового письма, делового этикета;
10. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста отдела организационной работы и внутренней политики администрации Тельмановского района должен обладать следующими умениями:
1) работа с различными источниками информации;
2) организационные и коммуникативные навыки;
3)другие необходимые для исполнения должностных обязанностей навыки.

В том числе, исходя из специфики исполняемых должностных обязанностей:

1)организация и планирование работы, владения информационными технологиями, пользования офисной техникой и программным обеспечением, редактирования документации;
2)навыки в области информационно-коммуникационных технологий, а именно навыки: работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами;
III. Должностные обязанности, ограничения и запреты, связанные с гражданской службой, требования к служебному поведению
гражданского служащего

11. Основные обязанности гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста отдела организационной работы и внутренней политики 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 главного специалиста отдела организационной работы и внутренней политики администрации Тельмановского района, в соответствии с задачами и функциями исполняет следующие должностные обязанности:
1)обобщение общественного мнения и реакции различных слоев населения по вопросам общественной жизни, внутренней политики, осуществление оценки возможных последствий социальных и политических решений;
2)сбор материалов о поощрении наградами Администрации Тельмановского района;
3)по поручению начальника Отдела, руководства Администрации обеспечивает эффективное взаимодействие со средствами массовой информации в районе, путем освещения на официальном сайте администрации района.
4)участие в подготовке докладов и выступлений по общественной тематике, информационных и поздравительных материалов общественного характера;
5) участие совместно с другими структурами Администрации района в изучении общественного мнения по наиболее важным проблемам жизнедеятельности жителей района, с возможным привлечением к этому местных общественных организаций;
6) участие в подготовке и проведении общественных мероприятий;
7)осуществление взаимодействия с общественными организациями района, в пределах компетенций отдела;
8) обеспечивает подготовку еженедельного, ежемесячного отчета;
9)запрашивает в установленном порядке, от структурных подразделений администрации, поселковой и сельских администраций, организаций, общественных организаций, средств массовой информации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела информацию, документы и иные материалы, необходимые для выполнения должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом;
10совместно с отделом культуры, молодежи и спорта, отделом образования администрации района вносит предложения по разработке планов по проведению культурно-массовых мероприятий, памятных дат и иных праздников, составляет месячные и текущие планы мероприятий;
11)участвует в подготовке, организации и проведении выборов, рабочих совещаний и встреч по вопросам, входящих в компетенцию Отдела.
13. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста отдела организационной работы и внутренней политики администрации Тельмановского района, имеет иные обязанности, предусмотренные законодательством Донецкой Народной Республики.
IV. Права
14. Основные права гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста отдела организационной работы и внутренней политики 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 главного специалиста отдела организационной работы и внутренней политики 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 начальника отдела 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 главного специалиста;
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 отдела организационной работы и внутренней политики администрации района;
6)получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
7)представлять начальнику Отдела предложение по совершенствованию деятельности Отдела и повышению эффективности его работы;

8)пользоваться, в установленном порядке, информационными базами данных, имеющимся в распоряжении Администрации, Отдела, а также создавать базы данных по вопросам, относящимся к компетенции главного специалиста.
16. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста отдела организационной работы и внутренней политики администрации Тельмановского района имеет иные права, предусмотренные законодательством Донецкой Народной Республики.
V. Ответственность

17. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста отдела организационной работы и внутренней политики 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 главного специалиста отдела организационной работы и внутренней политики администрации Тельмановского района, не вправе принимать самостоятельные решения без согласования с начальником Отдела.

19. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста отдела организационной работы и внутренней политики 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 главного специалиста отдела организационной работы и внутренней политики 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 главного специалиста отдела организационной работы и внутренней политики администрации Тельмановского района, обязан участвовать в подготовке распоряжений по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
ХIII. 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 главного специалиста отдела организационной работы и внутренней политики администрации Тельмановского района определяются в соответствии с требованиями 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 главного специалиста отдела организационной работы и внутренней политики администрации Тельмановского района, в связи с исполнением должностных обязанностей осуществляет служебное взаимодействие с:
1)общественными организациями, объединениями граждан и движениями на территории района;
2)местными органами власти и государственными структурами в вопросах организационной работы;
3)со средствами массовой информации.
Х. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

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