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ВЫПИСКА ИЗ ДОЛЖНОСТНОГО РЕГЛАМЕНТА
государственного гражданского служащего  

ведущего специалиста-эксперта Отдела информационных систем

 Управления Федерального казначейства 

по Чеченской Республике

Раздел 1. Общая часть
1.1.
Настоящий должностной регламент (далее – Регламент) разработан    в соответствии с Федеральными законами от 27 мая 2003 г.  № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»,  от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Положениями о Федеральном казначействе и Управлении Федерального казначейства по Чеченской Республике (далее – Управление), Регламентами Федерального казначейства  и  Управления, а также в соответствии с Положением об Отделе информационных систем (далее - Отдел) Управления. 

1.2. Замещаемая должность  ведущего специалиста-эксперта Отдела (далее - ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы  категории «специалисты».

1.3. Ведущий специалист-эксперт назначается на должность и освобождается  от  нее приказом Управления.

1.4. Ведущий специалист-эксперт подчиняется непосредственно начальнику Отдела. На ведущего специалиста-эксперта по решению начальника Отдела или лица его заменяющего может быть возложено исполнение  дополнительных должностных обязанностей, выполняемых другим отсутствующим работником Отдела.
Раздел 2. Квалификационные требования

2.1.
Уровень профессионального образования – высшее образование.
2.2. 
Стаж государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) – без предъявления требований к стажу.

2.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям:
Должны знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы; указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан; Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федерального казначейства; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок Управления; порядок работы со служебной информацией; инструкцию по делопроизводству; аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; должностной регламент, системы взаимодействия с гражданами и организациями; учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения центральным аппаратом Федерального казначейства и территориальными органами Федерального казначейства основных задач и функций; системы межведомственного взаимодействия; системы управления государственными информационными ресурсами; информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных; системы управления электронными архивами; системы информационной безопасности; системы управления эксплуатацией.

2.4.
Квалификационные требования к профессиональным навыкам:
Должны иметь навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения центрального аппарата Федерального казначейства (территориального органа Федерального казначейства), организации и обеспечения выполнения поставленных задач; квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений; делового общения, ведения делопроизводства; составления делового письма; взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями; сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники; 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; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах; работы: с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; с системами взаимодействия с гражданами и организациями; с системами межведомственного взаимодействия; с системами управления государственными информационными ресурсами; с системами управления электронными архивами; с системами информационной безопасности; с системами управления эксплуатацией.
Раздел 3. Должностные обязанности
Ведущий специалист-эксперт обязан:
3.1. Знать и руководствоваться в своей работе Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Российской Федерации;

3.2. Соблюдать общие принципы служебного поведения государственных гражданских служащих, утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №885;

3.3. Своевременно и качественно исполнять поручения руководителя Управления, заместителя руководителя Управления, координирующего и контролирующего работу Отдела, начальника Отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации; 

3.4. Исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом на высоком профессиональном уровне;

3.5. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.6. Соблюдать Служебный распорядок Управления;

3.7. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.8. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.9. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, установленные законодательством Российской Федерации, выполнять требования Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.10. Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению возникновения такого конфликта;

3.11. Не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

3.12. Проявлять корректность в обращении с гражданами и сотрудниками Управления;

3.13. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Управления;

3.14. Соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

3.15. Уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой;

3.16. Соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

3.17. Немедленно информировать начальника Отдела о возникновении нештатной ситуации в процессе функционирования прикладного программного обеспечения (далее – ППО) и принимать меры для устранения нештатной ситуации по согласованию с начальником Отдела;
3.18. Осуществлять сопровождение процессов Системы управления эксплуатацией Автоматизированной системы Федерального казначейства;
3.19. Представлять   сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, в порядке, установленном Федеральными законами и иными нормативно правовыми актами Российской Федерации;
3.20. Обеспечивать штатную эксплуатацию информационных систем, телекоммуникационных систем и информационно-технической инфраструктуры в Управлении и поддержку деятельности пользователей структурных подразделений Управления, в том числе с применением Системы управления эксплуатацией;

3.21. Обеспечивать администрирование ППО и технических средств информационно-технической инфраструктуры Управления, устранение нештатных ситуаций, связанных с функционированием ППО и технических средств в Управлении в соответствии с распределением обязанностей по их администрированию, установленным приказами Управления;

3.22. Обеспечивать мониторинг работоспособности функционирования информационных систем, телекоммуникационных систем и информационно-технической инфраструктуры в Управлении;

3.23. Принимать участие в проведении предварительных приемочных испытаний и опытно-промышленной эксплуатации ППО;

3.24. Осуществлять выполнение резервного копирования и архивирования баз данных и версий ППО и обеспечивать его хранение;

3.25. Осуществлять в пределах компетенции Отдела ведение делопроизводства;

3.26. Взаимодействовать в пределах компетенции со структурными подразделениями Управления, центрального аппарата Федерального казначейства, МОУ ФК, территориальными подразделениями федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации, органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления;

3.27. Осуществлять в соответствии с законодательством Российской Федерации работу по комплектованию, хранению, учету и использованию документов, образовавшихся в ходе деятельности Отдела;

3.28. Обеспечивать в пределах компетенции Отдела выполнение норм и требований по защите сведений, составляющих государственную тайну, сведений ограниченного доступа, не составляющих государственную тайну, а также сведений ограниченного распространения, в случае, если предполагается защищать также и информацию ограниченного распространения с пометкой «Для служебного пользования»;
3.29. Консультировать по техническим вопросам по работе с информационными системами Федерального казначейства (включая системы, оператором которых является Федеральное казначейство);

3.30. Обеспечивать фиксацию блокирующих ошибок, не решаемых в рабочем порядке в соответствии с требованиями НПА, взаимодействие с Центральным аппаратом Федерального казначейства в целях информирования и обработки механизмов решения возникающих проблем;

3.31. Обеспечивать проведение тестирования новых функциональных компонент в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет»;

3.32. Поддерживать контент сайта Управления в сети Интернет актуальном состоянии в пределах компетенции Отдела;

3.33. Участвовать в информационном обеспечении работы официального сайта Управления в сети Интернет в части соблюдения процедур и сроков публикации информации и размещение информации в разделах «Анонсы», «Новости», «Публикации»;
3.34.   Обеспечивать исполнение технологических регламентов Федерального казначейства, относящихся к функциям Отдела;

3.35. Участвовать в тестировании и внедрении ППО, используемого при реализации функций Отдела;

3.36. Участвовать в мероприятиях мобилизационной подготовки и гражданской обороны Управления;

3.37. Обеспечивать соблюдение требований охраны труда и правил  противопожарного режима в пределах компетенции Отдела;

3.38. Подготавливать бюджетные заявки по расходам в части информационных технологий
3.39. Готовить технические требования по приобретению отдельных видов товаров, работ и услуг, закупаемых Управлением, в пределах компетенции Отдела;

3.40. Организовывать работу по подключению внешних абонентов Управления к автоматизированным и информационным системам Федерального казначейства;

3.41. Осуществлять иные функции в пределах компетенции Отдела.

Раздел 4. Права
Ведущий специалист-эксперт имеет право на:
4.1.
Обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;

4.2.
Ознакомление с настоящим Регламентом, Регламентом Федерального казначейства и иными нормативными актами Российской Федерации, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

4.3.
Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений по совершенствованию деятельности Управления;

4.4.
Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

4.5.
Оплату труда и другие выплаты в соответствии с  федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

4.6.
Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

4.7.
Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

4.8.
Ознакомление с отзывами  о  его  профессиональной  служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его  письменных объяснений и других документов и материалов;

4.9.
Защиту сведений о себе;

4.10.
Должностной рост в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4.11.
Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

4.12.
Членство в профессиональном союзе;

4.13.
Рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе;

4.14.
Проведение по его  заявлению служебной проверки;

4.15.
Защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде, при прохождении государственной гражданской службы.

4.16.
Медицинское страхование в соответствии с Федеральным законодательством о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

4.17.
Государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

4.18.
Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
Раздел 5. Ответственность
Ведущий специалист-эксперт несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Регламентом Управления, служебным контрактом за:
5.1.
Качественное и своевременное выполнение возложенных на него задач и функций;

5.2.
Соблюдение ограничений и запретов, связанных с государственной гражданской службой;

5.3.
Сохранность сведений, отнесенных к сведениям ограниченного распространения и составляющих служебную тайну;

5.4.
Соблюдение трудовой дисциплины и Служебного распорядка;

5.5.
Не уведомление, в установленном порядке, представителя нанимателя о случаях обращения к нему каких либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

5.6. Непредставление представителю нанимателя   сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, в порядке, установленном Федеральными законами и иными нормативно правовыми актами Российской Федерации;  
5.7. Своевременность и качество исполнения  документов, составление и представление отчетности по деятельности Отдела, учету и хранению документов;

5.8. Несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
5.9. Несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

5.10. Негативные социальные последствия принимаемых решений;

5.11. Соблюдение служебной и исполнительской дисциплины.
Ведущий специалист-эксперт несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в случае исполнения им неправомерного поручения.
Раздел 6. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист-эксперт принимает решения по:
6.1.
 Информационному взаимодействию со структурными подразделениями Управления и Федерального казначейства, сторонними организациями при санкционировании подобного взаимодействия руководителем Управления или его заместителем, координирующим и контролирующим работу Отдела;
6.2.
Взаимодействию с территориальными отделами Управления по развитию автоматизированной информационной системы Управления;
6.3.
Представлению начальнику Отдела предложений о повышении эффективности и осуществлению деятельности Отдела;

6.4.

Получению в установленном порядке от территориальных отделов Управления необходимой для выполнения своих задач и обязанностей информации, требованию от них неукоснительного соблюдения порядка эксплуатации программно-технических комплексов Автоматизированной информационной системы;

6.5.
Иным вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
Раздел 7. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист-эксперт принимает участие:

7.1. В разработке и осуществлении мероприятий по укреплению служебной дисциплины;
7.2. В подготовке совещаний, проводимых руководителем Управления, его заместителями при обсуждении на них вопросов, касающихся функций, осуществляемых Отделом;

7.3. В рассмотрении обращений граждан, в принятии решений, не носящих нормативного характера и направлении заявителям ответов в установленный законодательством срок.

Раздел 8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
Подготовка проектов документов осуществляется главным специалистом-экспертом в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в территориальных органах Федерального казначейства, утверждённой приказом Федерального казначейства от 27 мая 2011 г. № 206 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в  территориальных органах Федерального казначейства». 

Раздел 9. Порядок служебного взаимодействия
Служебное взаимодействие в связи с исполнением своих должностных обязанностей с должностными лицами  Федерального казначейства, иных государственных органов, а также с организациями и гражданами ведущий специалист-эксперт обязан строить в соответствии с требованиями федеральных  законов от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Положением о Федеральном казначействе, Положением об Управлении и Отделе, служебным контрактом и Регламентом. Во взаимоотношениях с должностными лицами и организациями должен соблюдать нормы служебной этики. 
Раздел 10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  ведущего специалиста-эксперта определяется по результатам его профессиональной служебной деятельности и на основании достижения таких показателей как:

10.1. Соблюдение служебного поведения и служебного распорядка;
10.2. Своевременное и качественное выполнение заданий (поручений) начальника  Отдела;
10.3. Соблюдение условий эксплуатации техники, норм техники безопасности и эргономики;
10.4.
Соблюдение требований Порядка сопровождения и технического обслуживания ППО;
10.5.
Соблюдение порядка регистрации и выполнения заявок в соответствии со «Стандартами обслуживания ИТ-систем ФК»; 

10.6.
Обеспечение соблюдения требований технологических регламентов Федерального казначейства, относящихся к функциям отдела;
10.7. Соблюдение установленного порядка ведения делопроизводства с использованием ППО АСД «LanDocs»;
10.8. Обеспечение работы официального сайта Управления в сети Интернет в части соблюдения процедур и сроков публикации информации.


