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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

ГОСУДАРСТВЕННОГО ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения
1.1. Наименование органа государственной власти Новосибирской области - инспекция государственного строительного надзора Новосибирской области (далее - инспекция).
1.2. Наименование структурного подразделения – отдел судебно-правовой работы.

1.3. Наименование должности государственной гражданской  службы - начальник отдела.
1.4. Место должности в Реестре должностей государственной гражданской службы Новосибирской области:

1.4.1. Категория - «руководители»;
1.4.2. Группа должностей - «ведущая».

1.5. Непосредственная подчиненность – начальнику инспекции.

1.6. Функциональная подчиненность - начальнику инспекции, заместителям начальника инспекции.  

1.7. Количество сотрудников в непосредственном подчинении - 7 сотрудников.
1.8. Порядок назначения и освобождения от должности - назначается и освобождается от должности приказом начальника инспекции в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Новосибирской области о государственной гражданской службе.
1.9. Порядок замещения должности - замещение должности осуществляется в соответствии со ст. 22 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
2. Квалификационные требования
2.1. Высшее юридическое образование.
2.2. Стаж гражданской службы или стаж (опыт) работы по специальности, направлению подготовки:

не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или не менее трех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки либо не менее одного года стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки - в течение трех лет со дня выдачи диплома специалиста с отличием или диплома магистра с отличием.
2.3. Профессиональные знания по специальности «Юриспруденция».
2.4. Знание:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов РФ»;

- Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федерального закона от 25.12.2008 № 273–ФЗ «О противодействии коррупции» и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новосибирской области по вопросам противодействия коррупции;
- «Градостроительного кодекса Российской Федерации» от 29.12.2004 
№ 190-ФЗ;

- Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»;

- «Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях» от 30.12.2001 № 195-ФЗ;

- Постановления Правительства Российской Федерации от 01.02.2006 № 54 «О государственном строительном надзоре в Российской Федерации»;
- законов Новосибирской области: от 03.03.2004 №1 68-ОЗ «О структуре исполнительных органов государственной власти Новосибирской области», от 01.02.2005 № 265-ОЗ «О государственной гражданской службе Новосибирской области», от 11.05.2000 № 95-ОЗ «О правовом статусе лиц замещающих государственные должности Новосибирской области»;
- Устава Новосибирской области;
- Постановления Губернатора Новосибирской области от 06.02.2007 № 49 «Об инспекции государственного строительного надзора Новосибирской области»;
- иных нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;

а также 

- служебного распорядка инспекции;

- основ социально-политических аспектов развития общества;

- основ государственного управления;

- основ управления персоналом;

- правил эксплуатации технических средств;

- правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

2.5. Профессиональные навыки
- стратегического планирования;

- организации совместной деятельности;

- аналитической работы;

- системного подхода в решении задач;

- осуществления контроля;

- ведения деловых переговоров;

- публичных выступлений; 

- разрешения конфликтов;

- организации работы отдела;

- владения приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных;

- умение ставить перед подчиненными достижимые задачи;

- работы с документами;

- организации личного труда;

- планирования рабочего времени;

- коммуникативные навыки.

2.6. Знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий.

Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения информационно-коммуни-кационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

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;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

Специальные знания и навыки работы:

- с системами взаимодействия с гражданами и организациями;

- с системами межведомственного взаимодействия.
3. Должностные обязанности
3.1. Осуществляет руководство деятельностью отдела судебно-правовой работы (далее - отдел), несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач.
3.2. Организует работу отдела в соответствии с его задачами и функциями, контролирует ход выполнения работ, анализирует результаты работы отдела, вносит предложения о совершенствовании его работы.
3.3. Обеспечивает взаимодействие отдела с другими структурными подразделениями инспекции.

3.4. Распределяет обязанности между работниками отдела. 
3.5. Представляет сотрудников отдела к поощрению и дисциплинарным взысканиям в соответствии с действующим законодательством.

3.6. Осуществляет представление интересов инспекции в судебных, правоохранительных, контролирующих и иных органах.
3.7. Организует и контролирует своевременную подготовку сотрудниками отдела исковых заявлений, отзывов, заявлений, ходатайств и иных процессуальных документов, направляемых в судебные, правоохранительные, контролирующие и иные органы, 
3.8. Осуществляет контроль за исполнением вступивших в законную силу судебных актов, обязывающих инспекцию совершить какие-либо действия.

3.9. Обеспечивает разработку проектов правовых актов, в том числе нормативно-технических и методических документов в области строительства, проведение правовой и антикоррупционной экспертиз правовых актов и их проектов.

3.10. По поручению начальника инспекции участвует в рассмотрении обращений граждан, организаций и общественных объединений, поступивших в инспекцию, своевременно готовит проект письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3.11. Рассматривает дела об административных правонарушениях в соответствии с компетенцией инспекции.

3.12. Консультирует работников инспекции по правовым вопросам.

3.13. Участвует в подготовке докладов, информационно-аналитических и статистических материалов.

3.14. Участвует по поручению начальника инспекции в проведении семинаров, совещаний, конференций по вопросам, входящим в компетенцию отдела, инспекции.
3.15. Обеспечивает соблюдение работниками отдела правил внутреннего трудового распорядка.
3.16. Выполняет иные поручения начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, курирующего работу отдела, начальника отдела.
4. Права
4.1. Получать в установленном порядке от органов государственной власти, органов местного самоуправления, предприятий, организаций, граждан информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

4.2. Вносить предложения по совершенствованию работы отдела.

4.3. Пользоваться информационными банками данных областных исполнительных органов государственной власти Новосибирской области.

4.4. Использовать в установленном порядке государственные системы связи и коммуникации.

5. Ответственность
Несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и Новосибирской области, за:

5.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей.

5.2. Действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

5.2. Разглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

5.3. Несоблюдение ограничений, связанных с государственной гражданской службой.

5.4. Несоблюдение запретов, связанных с государственной гражданской службой.

5.5. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей государственного гражданского служащего, установленных статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом от 25.12.2008 № 273 – ФЗ « О противодействии коррупции».

5.6. Нарушение требований к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
5.7. Нарушение порядка обработки (сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения, использования, распространения, передачи, обезличивания, блокирования, уничтожения) персональных данных граждан (гражданских служащих), доступ к которым был получен в связи с исполнением должностных обязанностей.

5.8. Непредставление или несвоевременное представление запрашиваемой информации.

5.9. Несоблюдение или ненадлежащее соблюдение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Новосибирской области.
6. Перечень вопросов, по которым начальник отдела 

 вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие
 и иные решения

6.1. Планирование личной работы.

6.2. Формирование информационно-аналитической и статистической информации.

6.3. Контроль организации работы отдела.

6.4. Полнота и своевременность ведения учетной документации.

6.5. Проверка соблюдения сроков рассмотрения обращений и подготовки проектов ответов, составления протоколов по делам об административных правонарушениях, исполнения постановлений о привлечении к административной ответственности, принудительного взыскания неоплаченных штрафов.
7. Перечень вопросов, по которым начальник отдела 
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов
 нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

7.1. Подготовка проектов нормативных правовых актов по вопросам осуществления регионального государственного строительного надзора.

7.2. Подготовка проектов приказов начальника инспекции. 

          7.3. Подготовка заключений на проекты законов Новосибирской области, нормативных правовых актов Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, поступивших в инспекцию.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования
 и принятия данных решений
8.1. Осуществляется в соответствии с Инструкцией по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, с административными регламентами, регулирующими вопросы деятельности инспекции.

9. Порядок служебного взаимодействия начальника отдела  

в связи с исполнением им должностных обязанностей с должностными лицами того же государственного органа, должностными лицами иных государственных органов, другими гражданами, а также организациями

Осуществляет взаимодействие с: 

9.1. Должностными лицами инспекции по вопросам, относящимся к полномочиям отдела.

9.2. Администрацией Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, с Законодательным Собранием Новосибирской области, с областными исполнительными органами государственной власти Новосибирской области и иными органами государственной власти, с органами местного самоуправления, с организациями всех форм собственности по вопросам деятельности инспекции.
10. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа
Не оказывает.

Начальник отдела 

судебно-правовой работы инспекции                                               Е.И. Третьяков                                  

Начальник отдела организационно-аналитической

и кадровой работы инспекции                                                           В.Ф. Федоров

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

с должностным регламентом по должности начальника отдела 
судебно-правовой работы инспекции государственного строительного 
надзора Новосибирской области
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