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ВЫПИСКА 

из должностного регламентагосударственного гражданского служащего, 
замещающего должность консультанта отдела правового, кадрового                  обеспечения и делопроизводства 
    3. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского 
служащего

3.1. Должностные обязанности гражданского служащего

Целью служебной деятельности консультанта является обеспечение комиссии квалифицированными кадрами.

Консультант обязан соблюдать требования законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края о государственной гражданской службе и противодействии коррупции.

Помимо основных обязанностей, предусмотренных статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон), консультант, исходя из задач и функций отдела правового, кадрового обеспечения и делопроизводства, определенных Положением о нем, выполняет следующие обязанности:
подготавливает проекты приказов комиссии, связанные с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего и выходом его на пенсию по выслуге лет; 

формирует и ведет личные дела гражданских служащих и работников комиссии, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью;

учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа;

производит регистрацию приема и выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним;

производит записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях сотрудников;

выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников для предоставления по месту требования;

оформляет и выдает служебные удостоверения;

ведет учет предоставления отпусков работникам, осуществляет контроль над составлением и соблюдением графиков очередных отпусков;

занимается организацией и обеспечением проведения:

конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы;  

 
аттестаций гражданских служащих;


квалификационных экзаменов гражданских служащих;

 
занимается формированием кадрового резерва комиссии и осуществляет его эффективное использование;


организует заключение договоров с гражданами на время их обучения в образовательном учреждении профессионального образования с последующим прохождением гражданской службы;


организует профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку гражданских служащих;

осуществляет подготовку проектов писем, отчетов и информации по вопросам работы с кадрами;

обеспечивает обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных государственных гражданских служащих, содержащихся в их личных делах;


ведет табель учета рабочего времени;

 
ведет программу «Кадры»;

выполняет иную работу по поручению начальника отдела.
3.2. Права гражданского служащего
Помимо основных прав гражданского служащего, предусмотренных статьей 14 Федерального закона, консультант в пределах своей компетенции имеет право: 
знакомиться с проектами решений начальника отдела, касающимися его деятельности;

вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением своих должностных обязанностей;


запрашивать у работников комиссии представления документов, необходимых для формирования личных дел, ведения трудовых книжек, оформления трудового договора, пенсий, проведения аттестаций, квалификационных экзаменов;


требовать у начальников отделов своевременного предоставления сведений и документов для составления графиков отпусков, табельного учета, формирования резерва на выдвижение;
использовать в установленном порядке государственные системы связи, коммуникации, автотранспорт;


на замещение иной должности гражданской службы при реорганизации или ликвидации комиссии;
привлекать начальника отдела для оказания содействия в исполнении своих должностных прав и обязанностей;
имеет иные права в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

3.3. Ответственность гражданского служащего

Консультант несет дисциплинарную ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) по своей вине обязанностей, ограничений, запретов и требований, установленных Федеральным законом, а также должностных обязанностей, определенных Должностным регламентом и служебным контрактом. 

Гражданский служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую,

административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами в случае исполнения им неправомерного поручения.
Согласно Федеральному закону «О противодействии коррупции» гражданский служащий несет уголовную, административную, гражданско-правовую и дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за совершение коррупционных правонарушений.

Консультант несет иные виды ответственности, установленные законодательством Российской Федерации, в связи с исполнением им должностных обязанностей по занимаемой должности гражданской службы:


за нарушение требований законодательства Российской Федерации о защите персональных данных;

за нарушение установленного законодательством Российской Федерации порядка рассмотрения обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц;

за неисполнение требований прокурора, вытекающих из его полномочий, а также за уклонение от явки по его вызову;

за иные нарушения, совершаемые в рамках исполнения своих должностных обязанностей.
   9. Показатели эффективности и результативности профессиональной
служебной деятельности гражданского служащего
При оценке деятельности консультанта должны учитываться следующие показатели: 

планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации); 

выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества); 

качество выполненной работы (тщательность, аккуратность, независимо от количества); 

ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);

самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля); 

дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).
