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Объявление

 о конкурсе на замещение вакантной должности 
государственной гражданской службы Российской Федерации 

старшего специалиста 1 разряда отдела организационной, финансовой, правовой работы и кадров Управления Федеральной службы по надзору                       в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций
 по Рязанской области

Информация о вакантной должности:
	1. Группа и категория вакантной должности государственной гражданской службы
	Группа: Старшая

Категория: Специалисты

	2. Краткое описание должностных обязанностей
	Ведение бухгалтерского учета. Планирование и осуществление закупок.

Исполнение должностных обязанностей в соответствии                   с должностным регламентом.

	3. Примерный размер денежного содержания (оплата труда)
	От 15700 руб.

до 20200 руб.

	4. Командировки
	Без командировок

	5. Служебное (рабочее) время
	5-ти дневная с.н.: пон., вт., ср., чет. с 09-00 до 18-00, пят. с 09-00 до 16-45

	6. Нормированный день
	Ненормированный

	7. Расположение служебного (рабочего) места по вакантной должности
	Субъект РФ: Рязанская область

Населенный пункт: Рязань

	8. Тип служебного контракта (трудового договора)
	Бессрочный

	9. Государственные гарантии/социальный пакет
	Государственные гарантии в соответствии с действующим законодательством, полный социальный пакет

	10. Требования к замещаемой должности – уровень профессионального образования
	Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда отдела организационной, финансовой, правовой работы и кадров, должен иметь должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриат.

Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда отдела организационной, финансовой, правовой работы и кадров,  должен иметь высшее образование по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования «Бухгалтерский учет», «Экономика», «Экономика и управление», «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Финансы», «Финансы и кредит», «Налог и налогообложение», «Экономика и управление на предприятии (по отраслям)», или или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

Оформление допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, не требуется.

	11. Квалификационные требования к стажу
	Обязательный стаж государственной службы Без предъявления требований к стажу или

Обязательный стаж работы по специальности: Без предъявления требований к стажу 



	12. Знания и навыки
	Профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, трудового законодательства; законодательства Российской Федерации, регулирующего отношения, связанные с государственной гражданской службой Российской Федерации и противодействием коррупции

Профессиональные навыки:  работы с информационно-правовыми системами, работы с нормативными и нормативными правовыми актами, подготовки деловых писем, ведения деловых переговоров.

	13. Дополнительные требования к кандидатам
	Ответственность, коммуникабельность, нацеленность на результат

	14. Проводится ли конкурс на замещение данной вакантной должности
	Да

	15. Дата объявления конкурса
	02.10.2020

	16. Дата окончания приема документов
	22.10.2020

	17. Документы, которые подаются кандидатом на вакантную должность. Порядок подачи документов.*
	1. Личное заявление;

2. Собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства РФ от 26.05.2005года № 667-р, с приложением 2-х фотографий (3х4) (цветная глянцевая бумага);

3. Копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

4. Документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

- Копию трудовой книжки за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

- Документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование и квалификацию, а также по желанию гражданина о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы).

5. Медицинское заключение о состоянии здоровья с записью об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу или ее прохождению (форма  №001-ГС/у).

6. Копии документов воинского учета – для военнообязанных лиц, подлежащих призыву на военную службу.

7. Справка о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера по форме, установленной Указом Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460 (заполнение с использованием специального программного обеспечения «Справки БК», размещенного на официальном сайте государственной информацмонной системы в области государственной службы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на персональном компьютере с последующим распечатыванием и заверением личной подписью каждого листа (правый нижний угол), можно распечатать с оборотом (подпись с обоих сторон).

Гражданин представляет:

а) сведения о своих доходах, доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных за календарный год (с 1 января по 31 декабря), предшествующий году подачи документов;

б) сведения об имуществе, принадлежащем ему, его супруге (супругу) и несовершеннолетним детям на праве собственности, и об обязательствах имущественного характера по состоянию на первое число месяца, предшествующего месяцу подачи документов (на отчетную дату).

* Гражданский служащий Управления Роскомнадзора по Рязанской области, изъявивший желание участвовать в конкурсе, в котором он замещает должность гражданской службы, подает заявление на имя представителя нанимателя.

* Гражданский служащий иного государственного органа, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в Управление Роскомнадзора по Рязанской области, заявление на имя представителя нанимателя и собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету с приложением фотографии. Форма анкеты утверждена Правительством Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р.

8. Сведения об адресах сайтов или страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 28.12.2016 № 2867-р.

  Возможно представление документов в электронном виде в соответствии                             с Постановлением Правительства РФ от 05.03.2018 N 227 "О некоторых мерах по внедрению информационных технологий в кадровую работу на государственной гражданской службе Российской Федерации"

	18. Почтовый адрес для направления документов
	390005, г. Рязань, ул. Ленинского комсомола, д.15

	19. Контактная информация 
	Телефон: (4912) 202060

Электронная почта: rsockanc62@rkn.gov.ru

	20. Интернет-сайт государственного органа или организации
	http://www.62.rkn.gov.ru

	21. Контактное лицо
	Суворова Галина Александровна

	22. Методы оценки профессиональных и личностных качеств
	Тестирование,   Индивидуальное собеседование
Претенденты могут пройти предварительный квалификационный тест: https://rosmintrud.ru/testing/default/view/1. Результаты прохождения претендентом предварительного теста не могут быть приняты во внимание Комиссией и не могут являться основанием для отказа ему в приеме документов для участия в конкурсе.

	23. Дополнительная информация
	Предполагаемая дата проведения                  2 этапа конкурса: 10.11.2020,                             по адресу: г. Рязань, ул. Ленинского комсомола, д.15.




	
	
	Утверждаю

Руководитель Управления Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций

по Рязанской области

__________________ Е.В. Малинкин

«___» ______________ 2020 г.




ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

федерального государственного гражданского служащего, замещающего должность старшего специалиста 1 разряда отдела организационной, финансовой, правовой работы и кадров Управления Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций по Рязанской области

1. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы старшего специалиста 1 разряда отдела организационной, финансовой, правовой работы и кадров (старший специалист 1 разряда)  Управления Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций по Рязанской области (далее – Управление) относится к старшей  группе должностей федеральной государственной гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-4-4-063.

        1.2. Область профессиональной служебной деятельности федерального государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.

1.3. Назначение на должность старшего специалиста 1 разряда и освобождение от этой должности осуществляются приказом руководителя Управления или уполномоченного им лица.

1.4. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда отдела организационной, финансовой, правовой работы и кадров непосредственно подчиняется начальнику отдела организационной, финансовой, правовой работы и кадров .

1.5. В период временного отсутствия старшего специалиста 1 разряда исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего, в соответствии с приказом руководителя Управления.

1.6. На гражданского служащего, замещающего должность старшего специалиста 1 разряда, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей другого гражданского служащего, в соответствии с приказом руководителя Управления.

2. Квалификационные требования.

Для замещения должности старшего специалиста 1 разряда устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные.

2.1. Базовые квалификационные требования


        2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда должен иметь высшее образование.

       2.1.2. Для должности старшего специалиста 1 разряда требования к стажу не предъявляются.

       2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

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

2) знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации,

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

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

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

       3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

      2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность старшего специалиста 1 разряда, включают следующие умения.

2.1.4.1. Общие умения:

- умение мыслить системно;

- умение планировать и рационально использовать рабочее время;

- умение достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение работать в стрессовых условиях;

- умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

2.1.4.2. Управленческие умения:

-  оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

-  вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;

-  соблюдать этику делового общения.

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования.


2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования  специальности «Бухгалтерский учет», «Экономика», «Экономика и управление», Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Финансы», «Финансы и кредит», «Налог и налогообложение»,  «Экономика и управление на предприятии (по отраслям)»,  или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- Распоряжение Правительства РФ от 28.04.2018 N 824-р (ред. от 07.09.2019) «О создании единого агрегатора торговли»;

- Федеральный  закон  от  26  июля 2006 № 135-ФЗ  «О  защите конкуренции»;

- Постановление Правительства РФ от 30.09.2019 N 1279 (ред. от 06.08.2020) "Об установлении порядка формирования, утверждения планов-графиков закупок, внесения изменений в такие планы-графики, размещения планов-графиков закупок в единой информационной системе в сфере закупок, особенностей включения информации в такие планы-графики и требований к форме планов-графиков закупок и о признании утратившими силу отдельных решений Правительства Российской Федерации" (вместе с "Положением о порядке формирования, утверждения планов-графиков закупок, внесения изменений в такие планы-графики, размещения планов-графиков закупок в единой информационной системе в сфере закупок, об особенностях включения информации в такие планы-графики и о требованиях к форме планов-графиков закупок";

-  Постановление Правительства РФ от 02.09.2015 № 926 «Об утверждении Общих правил определения требований к закупаемым заказчиками отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельных цен товаров, работ, услуг)»;

     -  Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 20.10.2014 № 1084 «О порядке определения нормативных затрат на обеспечение функций федеральных государственных органов, органов управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации, включая соответственно территориальные органы и подведомственные казенные учреждения»;

- Постановление Правительства РФ от 10.02.2014 № 89 «Об утверждении Правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд»;

- Инструкция по применению Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений, утвержденной приказом Минфина России от 01.12.2010 № 157н;

- Инструкция по применению Плана счетов бюджетного учета, утвержденной приказом Минфина России от 06.12.2010 № 162н;

- Приказ Минфина России от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и предоставления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

- Приказ Минфина РФ от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и методических указаний по их применению»;

- Порядок составления, утверждения и ведения бюджетных смет центрального аппарата Роскомнадзора и его территориальных органов утвержденный приказом Роскомнадзора;

- Приказ Роскомнадзора «Об утверждении нормативных затрат на обеспечение функций центрального аппарата и территориальных органов Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций»;

- Указания о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации, утверждённые приказом Минфина России от 01.07.2013 № 65н;

- Приказ Роскомнадзора от 23.08.2020 №241 «Об осуществлении Федеральной службой по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций бюджетных полномочий главного администратора и администратора доходов федерального бюджета»;

- Приказ Роскомнадзора от 09.01.2020 №2 «Об осуществлении Федеральной службой по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций и ее территориальными органами бюджетных полномочий главных администраторов (администраторов) доходов бюджета субъектов Российской Федерации» (в редакции приказа Роскомнадзора от 21.01.2020 № 10);

- Порядок администрирования доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации Федеральной службой по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций и ее территориальными органами, утвержденного приказом Роскомнадзора от 23.12.2014 № 192;

- Приказ Роскомнадзора от 29.06.2020 № 80 «Об осуществлении внутреннего финансового контроля в Федеральной службе по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций»;

- Приказ Минфина России от 20.11.2007 № 112н «Об общих требованиях к порядку составления, утверждения и ведения бюджетных смет казенных учреждений»;

        - Приказ Минфина России от 27.08.2018 N 184н (ред. от 18.07.2019) "Об утверждении Порядка составления и ведения сводной бюджетной росписи федерального бюджета и бюджетных росписей главных распорядителей средств федерального бюджета (главных администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета), а также утверждения (изменения) лимитов бюджетных обязательств";

- Приказ Минфина России от 30.12.2015 № 221н «О Порядке учета территориальными органами Федерального казначейства бюджетных и денежных обязательств получателей средств федерального бюджета»;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

       - иные нормативно-правовые акты Российской Федерации, относящихся к реализации должностных обязанностей.

2.2.3. Иные профессиональные знания старшего специалиста 1 разряда   должны включать: 

1) понятие бюджета и его социально-экономическая роль в обществе;

2) бюджетная система Российской Федерации;
3) понятие, объекты и субъекты бюджетного учета;

4) понятие и виды бюджетной отчетности;

5) понятие и состав бюджетной классификации;

6) понятие и состав регистров бюджетного учета;

7) основы кассового исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации;
8) бюджетная классификация Российской Федерации и порядок ее применения;
9) порядок подготовки квартальных и годовых отчетов об исполнении федерального бюджета;

    10) реестр должностей федеральной государственной гражданской службы;
    11) организации труда;

    12) аппаратного и программного обеспечения;

    13) работы со служебной информацией;

    14) основ делопроизводства.


2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда должен обладать следующими профессиональными умениями:

       - разработки  конкурсной  документации,  документации  об  аукционе,  иной документации в соответствии с требованиями законодательства;

       -  проведения закупки в соответствии с действующим законодательством;

       - работа с системами «zakupki.gov.ru», «agregatoreat.ru».

       - проведением проверки финансовой отчетности; 

       - работе в бухгалтерской программе;

       - работе с государственной интегрированной информационной системой управления общественными финансами “Электронный бюджет”, в т.ч. ее подсистемой «Бюджетное планирование», расчетами и обоснованиями участников бюджетного процесса, работать с бюджетной отчетностью;

        - организацией и осуществлением ведения бюджетного (бухгалтерского) учета.

2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда, должен обладать следующими функциональными знаниями:

- понятия контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и основные принципы осуществления закупок;

- понятия реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

- порядка подготовки обоснования закупок;

- порядка и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя), порядок определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

- порядка и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;

- этапов и порядка исполнения, изменения и расторжения контракта;

        - ответственности за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок;

        - методов бюджетного планирования;

        -  принципов бюджетного учета и отчетности;

- знания Положения об Управлении;

- знания Положения об отделе;

        - служебный распорядок Управления; 

- Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Роскомнадзора; 

- централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;

- система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда, должен обладать следующими функциональными умениями:

       -  планированием  закупок;

       -  контролем осуществления закупок;

       -  исполнением государственных контрактов;

       -  составлением, заключением, изменением и расторжением контрактов;

       - порядком обжалования действий (бездействия) заказчика;
       - ведением учета федерального имущества, находящегося в ведении государственного органа, в том числе на межведомственном портале Росимущества;

        - проведением инвентаризации товарно-материальных ценностей и подготовка пакета документов на списание движимого имущества;
- проведением инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками;
- подготовкой обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа;

- анализом эффективности и результативности расходования бюджетных средств;

- работой в прикладных программных продуктах по управлению финансово-бухгалтерской отчетностью.

3. Основные должностные права, обязанности

и ответственность гражданского служащего

3.1. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда, имеет права, установленные  Федеральным законом от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Трудовым кодексом Российской Федерации, служебным распорядком Роскомнадзора, регламентом Роскомнадзора. В пределах своей компетенции он наделен также следующими правами, необходимыми для реализации должностных обязанностей: 


  1) запрос и получение установленным порядком на безвозмездной основе у государственных органов власти, организаций, должностных лиц, граждан, структурных подразделений Управления сведений, необходимых для осуществления полномочий; 


2) получение при выполнении поручений руководства Управления необходимых пояснений от руководителей структурных подразделений;


3) использование в своей деятельности имеющиеся в Управлении системы связи, копирования, а также информационные базы данных;


4) использование ЕИС Управления в соответствии с установленными режимами допуска;


5) использование служебного транспорта для осуществления своих функций;


6) внесение руководству Управления предложений по вопросам сферы деятельности отдела, участие в их рассмотрении;


7) ознакомление с документами, необходимыми  для  выполнения возложенных на отдел задач и функций.

3.2. На гражданского служащего, замещающего должность старшего специалиста 1 разряда, в пределах его компетенции возложены следующие должностные обязанности: 
- осуществлять планирование закупок товаров, работ, услуг посредством формирования, утверждения и ведения плана закупок и плана-графика закупок на соответствующий финансовый период для нужд управления. Размещать в единой информационной системе план-график закупок и обеспечивать внесение в него изменений по мере необходимости;

- участвовать в осуществлении процедуры проведения закупок, предусмотренные планом закупок и планом-графиком закупок, путем размещения информации на официальном общероссийском сайте и дальнейшее проведение процедур закупок в соответствии с утвержденными регламентами;

- обеспечивать осуществление закупок, в том числе заключение контрактов для нужд Управления;

- вести реестр контрактов на официальном общероссийском сайте;

       - осуществлять ведение бухгалтерского учета и отчетности в соответствии с действующим законодательством;


- проводить мониторинг объемов остатков средств федерального бюджета на лицевых счетах Управления;


- осуществлять контроль за использованием имущества, находящегося в ведении Управления, соблюдением нормативных актов, определяющих порядок его списания и изъятия;


- осуществление банковских, кассовых операций;


- проведение начислений заработной платы, удержание налогов и других платежей, своевременный и правильный расчет листков по временной нетрудоспособности и других выплат установленных законодательством Российской Федерации;


- участие в инвентаризации имущества, финансовых обязательств и отображение ее результатов на счетах бухгалтерскою учета Управления, а также выверки проводимых Управлением расчетов с поставщиками за товары, работы и оказанные услуги;


- ведение и хранение установленным порядком первичных бухгалтерских документов, реестров бухгалтерского учета, смет расходов и расчетов к ним;


- подготовка предложений в планы деятельности Управления;


- исполнение мероприятий планов Управления, закрепленных за отделом;


- подготовка данных для отчетов о выполнении мероприятий, планов Управления, закрепленных за отделом;


- подготовка документов в сфере своей деятельности в соответствии с утвержденной Инструкцией по делопроизводству;


- осуществление функций оператора:

        а) в системе удаленного финансового документооборота по взаимоотношениям с казначейством;

         б) в подсистеме «Электронный бюджет»  Единого портала бюджетной системы Российской Федерации;

         - составление квартальных и годовых отчетов по налогу на доходы государственных гражданских служащих и работников; квартальных и полугодовых индивидуальных сведений персонифицированного учета для отделения Пенсионного фонда Российской Федерации;


- ведение реестра закупок товаров и услуг по Управлению;


- осуществлять проверку представленных в Управление для оплаты финансовых и других документов на предмет их соответствия требованиям действующего законодательства;


- проводить анализ дебиторской и кредиторской задолженности в Управлении, принимать меры по недопущению просроченной дебиторской и кредиторской задолженностей.


3.3. Гражданский служащий в соответствии с Федеральным  от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», служебным распорядком Управления Роскомнадзора по Рязанской области и иными правовыми актами обязан исполнять должностные обязанности добросовестно и на высоком профессиональном уровне, показывать личный пример соблюдения требований к служебному поведению, ограничений, запретов, исполнения обязанностей гражданского служащего и других обязательств, взятых на себя в связи с поступлением на гражданскую службу.

3.4. Гражданский служащий в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" обязан уведомлять 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.

3.5. При обработке персональных данных гражданский служащий обязан принимать необходимые меры или обеспечивать их принятие для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.

3.6. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан 

самостоятельно принимать управленческие и (или) иные решения

Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда, в соответствии со своей компетенцией:

4.1. Вправе самостоятельно принимать следующие управленческие и (или) иные решения:

     1) по проведению мероприятий за соблюдением обязательных требований, установленных правовыми актами в области закупок товаров, работ, услуг для государственных нужд, ведения бухгалтерского учета и отчетности;

2)  по внесению предложений по совершенствованию деятельности отдела;

3) ввод, пополнение и корректировка данных в ЕИС Роскомнадзора из документов, имеющих отношение к его должностным обязанностям.

4.2. Обязан самостоятельно принимать следующие управленческие и (или) иные решения:

1) по порядку и последовательности исполнения служебных обязанностей и поручений руководства с целью эффективного использования служебного времени и повышения исполнительской дисциплины;

2) внесение предложений о совершенствовании деятельности отдела;

3) уведомления представителя нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принятия мер по предотвращению такого конфликта.

5. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

правовых актов и проектов управленческих

и (или) иных решений

Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда, в соответствии со своей компетенцией:

5.1. Вправе участвовать в подготовке следующих проектов правовых актов, отчетов, проектов управленческих и (или) иных решений и документов: 

1) писем, ответов на обращения федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, граждан и организаций;

2) докладных, служебных, пояснительных и объяснительных записок;

  3) ежегодного плана и прогнозных показателей деятельности отдела и отчета об их исполнении, ежегодного аналитического отчета по основным направлениям деятельности отдела, в том числе предложений о разрешении проблемных вопросов, возникающих при осуществлении деятельности отдела.

5.2. Обязан участвовать в подготовке следующих проектов правовых актов, отчетов, проектов управленческих и (или) иных решений и документов: 

1) проектов приказов и распоряжений Управления, должностных регламентов, инструкций, положений и других документов, входящих в компетенцию отдела;

2) отчетов по направлениям деятельности отдела, справок и иных аналитических документов.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 

управленческих и (или) иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Подготовка, рассмотрение проектов управленческих и (или) иных решений гражданским служащим, замещающим должность старшего специалиста 1 разряда, осуществляются с учётом сроков, установленных:

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

Президентом Российской Федерации, Правительством Российской Федерации;

Регламентом Роскомнадзора;

приказами и распоряжениями Роскомнадзора, а также иными правовыми актами Роскомнадзора;

руководителем, заместителями руководителя Роскомнадзора;

руководителем, заместителем руководителя Управления Роскомнадзора по Рязанской области.

7. Порядок служебного взаимодействия с гражданскими служащими, иными

сотрудниками центрального аппарата Роскомнадзора и его территориальных органов, сотрудниками иных государственных органов, организациями, гражданами

Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда, в связи с исполнением должностных обязанностей и в соответствии со своей компетенцией осуществляет взаимодействие: 

а) с гражданскими служащими и иными сотрудниками центрального аппарата Роскомнадзора;

б) с гражданскими служащими и иными сотрудниками территориальных органов Роскомнадзора;

в) с сотрудниками иных государственных органов, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления;

 г) с руководителями и иными сотрудниками организаций  и гражданами.

8. Перечень государственных услуг, предоставляемых (оказываемых) гражданам и организациям в соответствии с административными регламентами

 Государственные услуги не оказываются.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности гражданского служащего

Основными показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего являются:

добросовестное исполнение должностных обязанностей, отсутствие нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе;

профессионализм: профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора и т.д.); 

способность четко организовывать и планировать работу, расставлять приоритеты; 

осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений; 

своевременное выполнение поручений;

количество подготовленных служебных документов, информационно-аналитических записок, справок, отчетов и иных документов, связанных с исполнением должностных обязанностей;

качество выполненной работы – подготовка документов в установленном порядке, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

количество и объем мероприятий, в подготовке и проведении которых принимал участие гражданский служащий;

интенсивность труда – способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ;

наличие у гражданского служащего поощрений за безупречную и эффективную службу;

оценка профессиональных, организаторских и личностных качеств гражданского служащего по результатам его профессиональной служебной деятельности и с учетом его годового отчета, аттестации, сдачи квалификационного экзамена (в установленных законодательством случаях) или иных показателей.

Начальник отдела организационной,

финансовой, правовой работы и кадров                                                  Г.А. Суворова 

