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Должностной регламент 

государственного гражданского служащего Чувашской Республики, замещающего должность консультанта отдела по работе с органами государственной власти и местного самоуправления Государственной службы Чувашской Республики  по делам юстиции
I. Общие положения

1.1. Должность консультанта отдела по работе с органами государственной власти и местного самоуправления Государственной службы Чувашской Республики  по делам юстиции  (далее – консультант) учреждается в Государственной службе Чувашской Республики  по делам юстиции (далее также – Госслужба Чувашии по делам юстиции) с целью обеспечения деятельности отдела по работе с органами государственной власти и местного самоуправления (далее – отдел) в соответствии с положением об отделе.

1.2. В соответствии с подразделом 3 раздела 3 Реестра должностей государственной гражданской службы Чувашской Республики, утвержденного Указом Президента Чувашской Республики от 1 сентября 2006 г. № 73, должность «консультант» относится к категории «специалисты» ведущей группы должностей и имеет регистрационный номер (код) 3-3-3-18.

1.3. Области профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Чувашской Республики (далее – гражданский служащий): управление в сфере юстиции, регулирование государственной гражданской и муниципальной службы.
1.4. Виды профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: деятельность в сфере бесплатной юридической помощи и правового просвещения, развитие кадровых технологий на государственной гражданской и муниципальной службе.

1.5. Консультант назначается на должность и освобождается  от должности руководителем Государственной службы Чувашской Республики  по делам юстиции (далее также – Руководитель) и непосредственно подчиняется начальнику отдела по работе с органами государственной власти и местного самоуправления (далее – начальник отдела).
1.6. В период отсутствия консультанта его обязанности исполняет главный специалист-эксперт сектора по связям с общественностью. 

II. Квалификационные требования

Для замещения должности консультанта устанавливаются следующие квалификационные требования. 

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен иметь высшее образование. 

2.1.2. Для должности консультанта требования к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.

2.1.3. Консультант должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

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

2) знаниями основ: 

Конституции Российской Федерации; 

федеральных законов «О системе государственной службы Российской Федерации», «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции», «Об организации местного самоуправления в Российской Федерации», «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации», «Об основах системы профилактики правонарушений в Российской Федерации»;

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

2.1.4. Иные умения  консультанта должны включать:

1) общие умения:

умение мыслить стратегически (системно);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями.
2) управленческие умения:

эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

           умение оперативно реализовывать управленческие решения.

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования: 

2.2.1. Для замещения должности консультанта требования к специальности, направлению подготовки не предъявляются.

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

Конституции Российской Федерации; 
Федерального закона «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

Федерального закона «О противодействии коррупции»;

Федерального закона «Об организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федерального закона «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации»;

Федерального закона «Об основах системы профилактики правонарушений в Российской Федерации»;

Конституции Чувашской Республики;

Закона Чувашской Республики «О государственной гражданской службе Чувашской Республики»;

Закона Чувашской Республики «О муниципальной службе в Чувашской Республике»;

Закона Чувашской Республики «О бесплатной юридической помощи в Чувашской Республике».
2.2.3. Иные профессиональные знания консультанта должны включать:

знание основ государственного устройства и управления; 

знание правил юридической техники; 

знание основных принципов обеспечения единства правового пространства Российской Федерации;

знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере бесплатной юридической помощи и правового просвещения; 

структуру и полномочия органов государственной власти, органов местного самоуправления в Чувашской Республике;

основы организации труда, делопроизводства;

правила охраны труда и пожарной безопасности;

организацию прохождения муниципальной службы в Чувашской Республике;

организацию работы организационно-технического обеспечения Комиссии по вопросам помилования при Главе Чувашской Республики;
возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота.

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

работа со справочными правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант» на профессиональном уровне; 

умение выяснять точный смысл, содержание нормативных правовых актов (норм), используя различные виды толкования; 

использование официально-делового стиля при составлении правовых документов ненормативного характера; 

использование правил юридической техники для составления нормативных правовых актов. 

2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен обладать следующими функциональными знаниями:

- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; 

- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; 

- понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки; 

- классификация моделей государственной политики; 

- задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

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

- разработка и рассмотрение проектов нормативных правовых актов и других документов; 

- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; 

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений; 

- подготовка аналитических, информационных и других материалов. 

III. Должностные обязанности

3.1. Консультант должен:
исполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, установленные статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон);

соблюдать ограничения, связанные с гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона;

не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона;

соблюдать требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные статьями 18, 20 и 201 Федерального закона и статьями 8 и 81, 9, 11, 12 и 123  Федерального закона «О противодействии коррупции»;

соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Чувашской Республики в Госслужбе Чувашии по делам юстиции.

           3.2. Кроме того, исходя из задач и функций Госслужбы Чувашии по делам юстиции консультант:
3.2.1.  Осуществляет исполнение приказов, инструкций, методических указаний вышестоящих органов, приказов и распоряжений руководителя;

3.2.2. Разрабатывает проекты законов, указов, постановлений, распоряжений и других нормативных правовых актов,  касающихся организационно-технического обеспечения Комиссии по вопросам помилования при Главе Чувашской Республики, конкурсной комиссии по подведению итогов регионального этапа Всероссийского конкурса «Лучшая муниципальная практика»;

3.2.3. Подготавливает предложения по координации деятельности органов исполнительной власти Чувашской Республики по вопросам, относящимся к компетенции отдела;


3.2.4. Осуществляет контроль за выполнением законов Чувашской Республики и Российской Федерации, указов и распоряжений Президента Российской Федерации и Главы Чувашской Республики,  постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации и Кабинета Министров Чувашской Республики  по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.2.5. Организовывает разработку методических материалов для органов исполнительной власти Чувашской Республики и органов местного самоуправления по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
3.2.6. Участвует по направлениям деятельности в исполнении мероприятий  подпрограммы «Профилактика правонарушений» Государственной программы Чувашской Республики «Обеспечение общественного порядка и противодействие преступности»), подготавливает информацию о ходе реализации указанной подпрограммы;

3.2.7. Участвует по направлениям деятельности в исполнении мероприятий  подпрограмм «Развитие муниципальной службы в Чувашской Республике», «Совершенствование государственного  управления в сфере юстиции» Государственной программы Чувашской Республики «Развитие потенциала государственного управления»,  осуществляет контроль за их исполнением, подготавливает информацию о ходе реализации указанных подпрограмм;

3.2.8. Проводит консультации по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.2.9.  Принимает участие по направлениям деятельности отдела в подготовке ответов на поступившие в Госслужбу Чувашии по делам юстиции обращения и письма граждан и организаций;

3.2.10. Соблюдает правила техники безопасности и охраны труда, противопожарной защиты и санитарии;

3.2.11. Рассматривает письма, запросы, обращения, жалобы, заявления граждан, организаций органов государственной власти и органов местного самоуправления по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности и готовит проекты ответов на них в сроки, установленные действующим законодательством;

3.2.12. Соблюдает конфиденциальность служебной переписки, телефонных переговоров и иной служебной информации, не подлежащей разглашению в соответствии с законодательством, обеспечивает сохранность документов, а также не разглашает ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство гражданина;

3.2.13. Участвует в проведении конференций, семинаров-совещаний для юридических служб органов  местного самоуправления по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

3.2.14. Подготавливают проекты актов Главы Чувашской Республики по составу Комиссии по вопросам помилования при Главе Чувашской Республики, конкурсной комиссии по подведению итогов регионального этапа Всероссийского конкурса «Лучшая муниципальная практика»; 

3.2.15. Организовывает   организационно-техническое обеспечение Комиссии по вопросам помилования при Главе Чувашской Республики, конкурсной комиссии по подведению итогов регионального этапа Всероссийского конкурса «Лучшая муниципальная практика»;
3.2.16. Выполняет иные поручения начальника отдела, руководителя, заместителя руководителя, курирующего работу отдела, по вопросам деятельности отдела.

IV. Права

4.1. Основные права консультанта установлены статьей 14 Федерального закона.

4.2. Кроме того, консультант имеет право:

принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными полномочиями;

получать в установленном порядке от иных подразделений Госслужбы Чувашии по делам юстиции, от государственных органов Чувашской Республики, органов местного самоуправления Чувашской Республики, организаций, общественных объединений информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей; 

использовать транспортные средства, системы связи и коммуникации; 

принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в компетенцию отдела, на совещаниях в подразделениях Госслужбы Чувашии по делам юстиции, органах исполнительной власти Чувашской Республики и органах местного самоуправления. 

V. Ответственность гражданского служащего за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей

5.1. Консультант несет предусмотренную законодательством ответственность за: 

неисполнение либо за ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, которые установлены федеральным законодательством; 

разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными государственному гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей; 

сохранность вверенного ему имущества, представленного для исполнения должностных обязанностей.

 5.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение государственным гражданским служащим по его вине возложенных на него должностных обязанностей, применяются следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии,  увольнение с государственной гражданской службы по предусмотренным законодательством Российской Федерации основаниям.

  5.3. За несоблюдение гражданским служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом, Федеральным законом «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, налагаются следующие взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии, увольнение с гражданской службы в связи с утратой представителем нанимателя доверия к гражданскому служащему.

VI. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 
и иные решения

6.1. Консультант вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

6.2. Вопросы, по которым консультант вправе принимать решения по следующим вопросам:

консультирование физических и юридических лиц  по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

визирование проектов документов внутреннего обращения.

VII. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Консультант вправе  участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений.

7.2. Консультант обязан  участвовать  при  подготовке:

проектов нормативных правовых актов Чувашской Республики по вопросам, входящим в его компетенцию;

проектов приказов, распоряжений Госслужбы Чувашии по делам юстиции по вопросам, входящим в его компетенцию;

проектов ответов на обращения и письма граждан и организации;

в подготовке ответов на заявления граждан об оказании бесплатной юридической помощи.

VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Консультант осуществляет подготовку и рассмотрение проектов управленческих и иных решений, согласование и принятие данных решений в следующем порядке: 

8.1. По проектам нормативным правовых актов Чувашской Республики по вопросам, входящим в компетенцию отдела:

по поручению начальника отдела подготавливает в установленный срок проект нормативного правового акта Чувашской Республики. Срок определяется в зависимости от сложности акта до трех рабочих дней;

согласовывает проект с начальником отделом в срок до двух рабочих дней.

8.2. Ответы на обращения граждан и организаций:

участвует в рассмотрении обращения;

согласовывает  проект ответа с начальником отдела.

Срок: обращения, не требующие дополнительного изучения и проверки рассматриваются в течение 30 дней, если в поручении не установлен срок меньшей продолжительности. Если для рассмотрения обращения необходимо проведение проверки или затребование дополнительных материалов, то срок рассмотрения продлевается на 30 дней.


  8.3. Ответы на заявления при оказании бесплатной юридической помощи:

          рассматривает обращение;


  по итогам рассмотрения подготавливает проект ответа заявителю.

  Срок: обращения, не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации данного заявления. В исключительных случаях, а также в случае направления запросов в иные органы государственной власти  срок рассмотрения продлевается не более чем на 30 дней.

IX. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего  в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же государственного органа, гражданскими служащими  иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями

9.1. Консультант осуществляет служебное взаимодействие с гражданскими служащими Госслужбы Чувашии по делам юстиции в связи с исполнением своих должностных обязанностей в следующем порядке:
готовит и представляет структурным подразделениям Госслужбы Чувашии по делам юстиции аналитические сведения, отчеты и информации по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

9.2. Консультант осуществляет служебное взаимодействие с гражданскими служащими иных государственных органов в связи с исполнением своих должностных обязанностей в следующем порядке:
рассматривает отчеты по вопросам, отнесенным к его компетенции настоящим должностным регламентом;
рассматривает и готовит проекты ответов на поступившие в Госслужбу Чувашии по делам юстиции обращения государственных органов;

запрашивает информацию необходимую для подготовки ответов, составления отчетов.

9.3. Консультант осуществляет служебное взаимодействие с гражданами и организациями в связи с исполнением своих должностных обязанностей в следующем порядке: 
рассматривает и готовит проекты ответов на поступившие в Госслужбу Чувашии по делам юстиции обращения граждан и организаций;

запрашивает  в установленном порядке дополнительную информацию для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела.

Х. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа

Консультант государственные услуги не оказывает.

XI. Показатели эффективности и результативности профессиональной     служебной деятельности гражданского служащего

Эффективность и  результативность профессиональной служебной деятельности консультанта определяются по:

исполнению плана работы отдела;

своевременному и качественному исполнению поручений.

Начальник отдела                                                                                   В.Н. Горелова

Заместитель Руководителя                                                                       И.В. Михайлов
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