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Должностной регламент
государственного гражданского служащего Чувашской Республики, замещающего должность государственной гражданской службы Чувашской Республики консультанта отдела информационных технологий 
и защиты информации Министерства труда и социальной защиты 
Чувашской Республики
 
I. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы Чувашской Республики (далее – гражданская служба) консультанта отдела информационных технологий и защиты информации (далее – отдел) Министерства труда и социальной защиты Чувашской Республики (далее – Министерство) относится к ведущей группы должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности 3-3-3-18.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Чувашской Республики (далее – гражданский служащий): регулирование в сфере труда и социального развития.

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: регулирование в сфере занятости населения, безработицы и миграции; регулирование в сфере социального обеспечения и обслуживания граждан. 
1.4. Цель исполнения должностных обязанностей гражданского служащего, замещающего должность консультанта отдела Министерства (далее – консультант): обеспечение проектной деятельности Министерства.
1.5. Назначение и освобождение от должности консультанта осуществляется министром труда и социальной защиты Чувашской Республики.
1.6. Консультант непосредственно подчиняется начальнику отдела либо лицу, исполняющему его обязанности. Консультант также подчиняется заместителю министра труда и социальной защиты Чувашской Республики, министру труда и социальной защиты Чувашской Республики.

1.7. В период временного отсутствия консультанта исполнение его должностных обязанностей возлагается на начальника отдела.

1.8. На гражданского служащего, замещающего должность консультанта, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по другой должности гражданской службы.
II. Квалификационные требования

Для замещения должности консультанта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата, специалитета или магистратуры.

2.1.2. Для замещения должности консультанта не установлено требований к стажу гражданской службы и работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Консультант должен обладать следующими базовыми знаниями и навыками:

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

2) правовыми 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 консультанта, должны включать следующие общие умения: 
1) умение мыслить системно (стратегически); 
2) умение планировать и рационально использовать рабочее время; умение достигать результата; 
3) коммуникативные умения; 
4) умение работать в стрессовых условиях; 
5) умение совершенствовать свой профессиональный уровень; 
6) умение адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; 
7) умение вести деловые переговоры, публично выступать; 
8) умение организовать работу по эффективному взаимодействию с представителями других государственных органов и организаций; 
9) умение сотрудничества с коллегами; 
10) умение подготовки проектов нормативных правовых актов и их практического применения; 
11) умение управления проектами.

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования:

2.2.1. Гражданскому служащему, замещающему должность консультанта, квалификационные требования к специальности(ям), направлению(ям) подготовки не устанавливаются.

2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики:

1) Федеральный закон от 25 февраля 1999 г. № 39-ФЗ «Об инвестиционной деятельности в Российской Федерации, осуществляемой в форме капитальных вложений»;

2) Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

4) Федеральный закон от 13 июля 2015 г. № 224-ФЗ «О государственно-частном партнерстве, муниципально-частном партнерстве в Российской Федерации и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

5) Указ Президента Российской Федерации от 30 июня 2016 г. № 306 «О Совете при Президенте Российской Федерации по стратегическому развитию и приоритетным проектам»;

6) Постановление Правительства Российской Федерации от 15 октября 2016 г. № 1050 «Об организации проектной деятельности в Правительстве Российской Федерации»;

7) Распоряжение Министерства экономического развития Российской Федерации от 14 апреля 2014 г. № 26Р-АУ «Об утверждении методических рекомендаций по внедрению проектного управления в органах исполнительной власти»;

8) Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 54869-2011 «Проектный менеджмент. Требования к управлению проектом»;

9) Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 54871-2011 «Проектный менеджмент. Требования к управлению программой.»;
10) Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 54870-2011 «Проектный менеджмент. Требования к управлению портфелем проектов»;

11) Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р ИСО 21500-2014 «Руководство по проектному менеджменту»;

12) Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р ИСО 21504 - 2016 «Руководство по управлению портфелем проектов»;

13) Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р «Система менеджмента проектной деятельности. Основные положения»;

14) Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 56020 – 2014 «Бережливое производство. Основные положения и словарь»;

15) Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 56406 – 2015 «Бережливое производство. Аудит. Вопросы для оценки системы менеджмента»;

16) Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 56404-2015 «Бережливое производство. Требования к системам менеджмента»;

17) Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р ИСО 10006-2005 «Системы менеджмента качества. Руководство по менеджменту качества при проектировании»;

18) Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р ИСО 31000-2010 «Менеджмент риска. Принципы и руководство»;

19) Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р ИСО 10015-2007 «Менеджмент организации. Руководящие указания по обучению»;

20) Методические рекомендации Департамента проектной деятельности Правительства Российской Федерации от 20 октября 2016 г. № 7951п-П6 по подготовке паспорта приоритетного проекта;

21) Методические рекомендации Департамента проектной деятельности Правительства Российской Федерации от 20 октября 2016 г. № 7955п-П6 по подготовке предложения по приоритетному проекту (программе);

22) Методические рекомендации Департамента проектной деятельности Правительства Российской Федерации от 20 октября 2016 г. № 7957п-П6 по подготовке паспорта приоритетной программы.

23) Методические рекомендации Департамента проектной деятельности Правительства Российской Федерации от 18 ноября 2016 г. № 8695п-П6 по подготовке сводного и рабочего планов приоритетного проекта (программы);

24) Методические рекомендации Департамента проектной деятельности Правительства Российской Федерации от 1 декабря 2016 г. № 9163п-П6 по мониторингу приоритетных проектов (программ);

25) Методические рекомендации Департамента проектной деятельности Правительства Российской Федерации от 15 февраля 2017 г. № 1077п-П6 по завершению приоритетного проекта (программы);

26) Методические рекомендации Департамента проектной деятельности Правительства Российской Федерации от 15 февраля 2017 г. № 1078п-П6 по реализации и управлению изменениями приоритетных проектов (программ);

27) Указ Главы Чувашской Республики от 31 октября 2016 г. № 159 «Об организации проектной деятельности в Чувашской Республике»;
28) Указ Главы Чувашской Республики от 8 августа 2018 г. № 90 «Об определении должностных лиц, ответственных за реализацию национальных проектов (программ) и федеральных проектов, входящих в состав национальных проектов (программ), в части, касающейся Чувашской Республики»;
29) Распоряжение Кабинета Министров Чувашской Республики от 23 ноября 2016 г. № 831-р;
30) Распоряжение Кабинета Министров Чувашской Республики от 20 июля 
2018 г. № 523 «Об утверждении Плана действий органов исполнительной власти Чувашской Республики по реализации Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2018 г. № 204 «О национальных целях и стратегических задачах развития Российской Федерации на период до 2024 года»;
31) Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 19 января 2017 г. № 3 «Об утверждении положения об организации проектной деятельности в Чувашской Республике и о внесении изменений в некоторые постановления Кабинета Министров Чувашской Республики».
2.2.3. Иные профессиональные знания консультанта должны включать:

1) знание терминов, принципов и порядка управления проектами, заинтересованными сторонами, содержанием, ресурсами, сроками, рисками, качеством, коммуникациями;

2) знание порядка исполнения стадии инициации проекта; стадии планирования проекта; стадии реализации проекта; стадии закрытия проекта.

2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен обладать следующими профессиональными умениями:

1) умение обеспечивать эффективный документооборот в рамках проекта;

2) умение эффективно выполнять процессы подготовки, согласования и ведения управленческой документации; 
3) умение эффективно пользоваться современным программным обеспечением в области управления проектами.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен обладать следующими функциональными знаниями:

1) прогрессивные методы и средства обучения участников проектной деятельности;

2) методы и инструменты управления отношениями с заинтересованными сторонами;

3) методы и инструменты управления коммуникациями проекта;

4) методы управления содержанием проекта;

5) методы управления ресурсами проекта, процессы управления человеческими ресурсами проекта, требования к человеческим ресурсам;

6) методы управления сроками проекта;

7) инструменты и методы управления стоимостью проекта;

8) процедуры управления рисками, методы анализа рисков;

9) инструменты и методы управления качеством проекта, стандарты организации в области качества;

10) основные модели связей с общественностью;

11) особенности связей с общественностью в государственных органах;

12) система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен обладать следующими функциональными умениями:

1) определять и приоритизировать задачи, организовать контроль их исполнения, планировать и распределять необходимые ресурсы, планировать и налаживать коммуникации;

2) использовать современные способы оценивания в условиях информационно-коммуникационных технологий (в том числе ведение электронных форм документации);

3) определять ключевых заинтересованных сторон и учитывать их интересы;

4) определять и документировать содержание проекта, ключевые параметры проекта, производить декомпозицию работ проекта, мониторинг содержания и продукта проекта, управлять изменениями содержания, организовывать и проводить приемку продукта проекта;

5) определять взаимосвязи работ проекта, оценивать длительность работ проекта, планировать проекты с учётом всех взаимосвязей и зависимостей;

6) формировать расписание проекта, контролировать его исполнение, производить изменения расписания проекта;

7) определять и документировать риски, разрабатывать действия по реагированию на риски проекта, планировать мероприятия по реагированию, проводить мониторинг и контроль рисков проекта;

8) определять требования к качеству в рамках проекта, проверять соблюдения требований к качеству проекта и продукта проекта, анализировать причины низкого качества, разрабатывать и производить действия по их устранению;

9) применять различные методы коммуникаций в проекте, оптимальные инструменты и методы управления коммуникациями;

10) осуществлять подготовку методических рекомендаций, разъяснений;

11) осуществлять подготовку аналитических, информационных и других материалов;

12) организовывать брифинги, пресс-конференций, интервью и иные мероприятия с участием средств массовой информации.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1.1. Консультант обязан исполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, установленные статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ (далее – Федеральный закон) «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

3.1.2. Консультант обязан не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона.

3.1.3. Консультант обязан соблюдать требования к служебному поведению, установленные статьей 18 Федерального закона.

3.1.4. Консультант в соответствии с задачами и функциями отдела исполняет следующие должностные обязанности:

1) осуществляет мониторинг реализации портфеля проектов, формирует ежеквартальные и годовые отчеты о ходе их реализации;

2) анализирует информацию, содержащуюся в ежеквартальных и годовых отчетах, представленных администраторами проектов, на предмет ее достоверности, актуальности и полноты;

3) обеспечивает текущий мониторинг и анализ рисков реализации портфеля проектов Министерства;

4) подготавливает аналитические и иные материалы о реализации региональных проектов, а также иную информацию о проектной деятельности в Министерстве;

5) инициирует рассмотрение вопросов, требующих решений ведомственного координационного органа Министерства, проектного комитета Министерства, кураторов и руководителей федеральных и ведомственных проектов Министерства;

6) обеспечивает деятельность ведомственного координационного органа проектной деятельности Министерства;

7) обеспечивает методическое сопровождение проектной деятельности в Министерстве, издает соответствующие методические рекомендации, а также координирует деятельность администраторов ведомственных проектов Министерства по их применению;

8) координирует в Министерстве работу по накоплению опыта и развитию профессиональной компетентности государственных гражданских служащих Министерства в сфере проектной деятельности;

9) обеспечивает системное развитие проектной деятельности в Министерстве;

10) осуществляет контроль соблюдения требований, установленных нормативными правовыми актами в сфере проектной деятельности;
11) осуществляет иные функции по вопросам, входящим в компетенцию отдела, если такие функции предусмотрены федеральными законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами Чувашской Республики, нормативно-правовыми актами Чувашской Республики, приказами и поручениями руководства Министерства.

3.2. Права:

3.2.1. Консультант в соответствии со статьей 14 Федерального закона имеет право на:

1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

2) ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Министерства;

6) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

7) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

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;

9) защиту сведений о гражданском служащем;

10) должностной рост на конкурсной основе;

11) профессиональное развитие в порядке, установленном Федеральным законом и другими федеральными законами;

12) членство в профессиональном союзе;

13) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами;

14) проведение по его заявлению служебной проверки;

15) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

16) медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании гражданских служащих Российской Федерации;

17) государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

18) государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

19) выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

3.2.2. Для выполнения возложенных на консультанта обязанностей он также вправе получать в установленном порядке от подразделений Министерства и организаций отчетные и справочные материалы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.3. Консультант осуществляет иные права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Чувашской Республики, приказами Министерства и поручениями министра труда и социальной защиты Чувашской Республики.

3.4. Консультант за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать решения
4. В соответствии со своей компетенцией консультант по согласованию с начальником отдела принимает решения по вопросам, связанным с внесением предложений по совершенствованию работы отдела и Министерства, исполнения федеральных законов, законов Чувашской Республики, иных нормативных правовых актов, подготовкой служебных записок руководству Министерства.
V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
5.1. Консультант в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) докладов, аналитических, справочных, информационных материалов по организации проектной деятельности в Министерстве;

2) ответов на обращения федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, граждан и организаций. 

5.2. Консультант в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативно-правовых и иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Министерства.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

6. В соответствии со своими должностными обязанностями консультант принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики.
VII. Порядок служебного взаимодействия
7. Взаимодействие консультанта с гражданскими служащими Министерства, гражданскими служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885, и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Чувашской Республики и Министерства.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Министерства труда и социальной защиты 

Чувашской Республики
8. Консультантом в установленном порядке в пределах своей компетенции государственные услуги не оказываются.
XI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности консультанта
11.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта оценивается по:

1) количественным и качественным показателям подготовленных и рассмотренных проектов документов, наличию жалоб на результаты исполнения должностных обязанностей, своевременности и качеству выполнения возложенных на отдел задач;

2) выполнению дополнительно возложенных на отдел задач.

11.2. Оценка осуществляется министром труда и социальной защиты Чувашской Республики в соответствии с Порядком выплаты ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия государственной гражданской службы Чувашской Республики, премии за выполнение особо важных и сложных заданий, ежемесячного денежного поощрения, единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска, материальной помощи и единовременного поощрения государственным гражданским служащим Чувашской Республики, замещающим должности государственной гражданской службы Чувашской Республики в Министерстве труда и социальной защиты Чувашской Республики, утвержденным приказом Министерства труда и социальной защиты Чувашской Республики от 1 декабря 2015 г.

_____________________

