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________________Н.Н. Кирилова
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должность гражданской службы - главного  специалиста отдела финансового и организационно-правового обеспечения деятельности
 Контрольно-счетной палаты  Курганской  области 
 
	
					Раздел 1. Общие положения
	1.1. Должность главного специалиста отдела финансового и организационно-правового обеспечения деятельности Контрольно-счетной палаты Курганской области (далее – отдел Контрольно-счетной палаты) относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы Курганской области категории  «специалисты».
1.2. Главный специалист отдела Контрольно-счетной палаты (далее – главный специалист) непосредственно подчиняется начальнику отдела финансового и организационно-правового обеспечения деятельности Контрольно-счетной палаты-главному бухгалтеру,  а в случае его отсутствия – председателю Контрольно-счетной палаты, либо аудитору Контрольно-счетной палаты на которого возложено исполнение обязанностей председателя  Контрольно-счетной палаты.
1.3. Главный специалист назначается и освобождается от должности правовым актом председателя Контрольно-счетной палаты в установленном порядке.
1.4. При временном отсутствии главного специалиста его обязанности в части приема и регистрации входящей и исходящей корреспонденции распоряжением председателя Контрольно-счетной палаты могут быть возложены на главного-специалиста-инспектора. 
1.5. В своей служебной деятельности главный специалист руководствуется:  Конституцией Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Трудовым Российской Федерации,  Федеральным законом от 27 мая 2003 года №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 7 февраля 2011 года № 6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований», другими федеральными законами, в том числе федеральными законами,  регулирующими особенности прохождения гражданской службы, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, законодательством в сфере  финансов и бухгалтерского учета, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, Уставом Курганской области, Законом Курганской области от 5 июля 2011 года №43 «О Контрольно-счетной палате Курганской области и отдельных вопросах деятельности контрольно-счетных органов муниципальных образований, расположенных на территории Курганской области» (далее – Закон Курганской области от 05.07.2011г. № 43), областными законами, иными нормативными правовыми актами Курганской области, Регламентом Контрольно-счетной палаты.

Раздел 2. Квалификационные требования к образованию,
стажу работы, уровню и характеру знаний и навыков

2.1. Главный специалист должен иметь: 
       высшее образование по специальности «Юриспруденция»;
        не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности;
	2.2. Главный специалист  обязан владеть профессиональными знаниями:  
 Конституции Российской Федерации, Устава Курганской области;
 законодательства в области экономики и финансов;
 законодательства Российской Федерации и Курганской области о государственной гражданской службе;
основ трудового законодательства Российской Федерации;
 нормативных правовых актов, регламентирующих  деятельность Контрольно-счетной палаты;
 правил проведения ревизий и проверок;
 основ делопроизводства, организации документооборота;
 Кодекса этики и служебного поведения работников региональных контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации (далее – Кодекс этики);;
 служебного распорядка Контрольно-счетной палаты;
 правил и норм охраны труда;
 техники безопасности и противопожарной защиты;
2.3. Главный специалист должен иметь навыки:
эффективного планирования рабочего времени;
составления документов аналитического, делового и справочно-информационного характера;
делового и профессионального общения;
оценки организации бюджетного учета; 
оценки эффективности использования бюджетных средств.
	2.4. Главный специалист должен владеть компьютерной и другой оргтехникой, уметь работать с людьми, владеть навыками делового письма, использования правовых баз, иметь развитые навыки коммуникации, обладать обязательным минимумом знаний в области использования информационных технологий.

Раздел 3. Должностные обязанности, права и ответственность
за неисполнение (ненадлежащее исполнение)
должностных обязанностей

3.1. Главный специалист исполняет обязанности гражданского служащего, предусмотренные статьями 15 и 18 Федерального закона  «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также обязан:
  	1) консультировать по юридическим вопросам, возникающим в ходе контрольных и экспертно-аналитические мероприятий;
  	2) проводить правовую экспертизу проектов договоров по финансово-хозяйственной деятельности, протоколов об административных правонарушениях, актов,  отчетов, заключений, оформленных по результатам контрольных и экспертно-аналитических мероприятий;
     3)  составлять заключения на проекты распоряжений и указов Губернатора Курганской области в части кадровой политики;
     4) готовить документы по кадровой работе в Контрольно-счетной палате, оформлять соответствующие документы, распоряжения, личные дела;
    5) вести трудовые книжки, личные дела, служебные контракты государственных гражданских служащих, своевременно вносить изменения и дополнения к служебным контрактам;
    6)  проводить проверку достоверности отраженных в личных делах сведений;
    7) вести учет предоставления отпусков, составлять график отпусков государственных гражданских служащих Контрольно-счетной палаты;
    8) оформлять документы, необходимые для оформления пенсий государственных гражданских служащих Контрольно-счетной палаты;
    9) готовить документы для аттестации и квалификационного экзамена  в Контрольно-счетной палате;
          10) готовить документы к заседаниям по проведению конкурса на замещение вакантных должностей, формированию кадрового резерва Контрольно-счетной палаты, в том числе резерва управленческих кадров;
         11) готовить документы  к заседаниям комиссии по установлению стажа государственной гражданской службы государственных гражданских служащих Контрольно-счетной палаты;
         12)  организовывать заседания по вопросам прохождения государственной гражданской службы и готовить протоколы  комиссий, созданных в Контрольно-счетной палате; 
        13) организовывать систематизацию нормативных документов, вести номенклатуру дел и архивную работу в Контрольно-счетной палате, осуществлять работу с Государственным архивом.
        14)     составлять планы повышения квалификации и переподготовки гражданских служащих Контрольно-счетной палаты;
      15) осуществлять работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений; 
       16) по поручению председателя Контрольно-счетной палаты готовить ответы на обращения граждан, поступивших в Контрольно-счетную палату;
       17) проводить проверки соблюдения гражданскими служащими положений Кодекса этики;
       18) вести учет бланков служебных удостоверений, оформление и выдачу служебных удостоверений;
        19) организовывать проверку достоверности представляемых гражданином  данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу;
        20) осуществлять проверку достоверности и полноты сведений  о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых председателем и аудиторами Контрольно-счетной палаты в установленном порядке, а также осуществления контроля за своевременностью их представления; обеспечения подготовки сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, подлежащих размещению на сайте;
        21) формировать кадровый резерв Контрольно-счетной палаты, осуществлять работу с кадровым резервом, направленную на его эффективное использование;
        22) готовить справочные, аналитические и методические материалы по вопросам применительно к исполнению должностных обязанностей;
       23) осуществлять прием  и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции;
        24)соблюдать ограничения, запреты, требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, предусмотренные статьями 16 – 18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации», статьями 8 и 9 Федерального закона «О противодействии коррупции».
        25)уведомлять председателя Контрольно-счетной палаты обо всех случаях обращения к нему каких- либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О противодействии коррупции»;
      26)сообщать о получении подарка в связи с должностным положением или исполнением служебных (должностных) обязанностей. 
3.2. Главный специалист обладает правами гражданского служащего, предусмотренными статьей 14 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также имеет право: 
1) участвовать в работе всех комиссий созданных в Контрольно-счетной палате и Коллегии в качестве секретаря, а так же в работе семинаров, совещаний, конференций Контрольно-счетной палаты рассматривающих вопросы, связанные с его должностными обязанностями;
2) вносить председателю и аудитору Контрольно-счетной палаты предложения по совершенствованию работы, связанной с исполнением  должностных  обязанностей; 
  3) выступать с ходатайством о предоставлении в установленном порядке возможности повышения квалификации, профессиональной подготовки и переподготовки. 
 3.3. Главный специалист  несет ответственность:  
1) за состояние кадровой работы в Контрольно-счетной палате;
2) за разглашение государственной и иной охраняемой законом тайны, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей,  в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
3) за нарушение запретов, связанных с гражданской службой; несоблюдение ограничений и невыполнение обязанностей в соответствии с федеральными законами; неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; исполнение им неправомерного поручения; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
4) за утрату или порчу государственного имущества Курганской области, которое ему было предоставлено для исполнения должностных обязанностей; 
5) за несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;
        6) за нарушение Кодекса этики;
7) за нарушение  Федерального закона от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Раздел 4. Перечень вопросов, по которым главный специалист вправе самостоятельно принимать управленческие и  иные решения

4.1. Главный специалист вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения в рамках своих прав и обязанностей по вопросам:
	1) проверки достоверности и полноты сведений о доходах, расходах и обязательствах имущественного характера представляемых председателем и аудиторами Контрольно-счетной палаты в установленном порядке;
2)предоставления государственным органам информации, не составляющей государственную тайну;
3)учета и хранения  переданных ему на исполнение документов и материалов Контрольно-счетной палаты;
4) подготовки к сдаче на архивное хранение документов Контрольно-счетной палаты. 

Раздел 5. Перечень вопросов, по которым главный специалист вправе участвовать в  подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1. Главный специалист участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках своих прав и обязанностей, определенных Законом Курганской области «О Контрольно-счетной палате Курганской области и отдельных вопросах деятельности контрольно-счетных органов муниципальных образований, расположенных на территории  Курганской области», Регламентом Контрольно-счетной палаты, данным должностным регламентом, в соответствии с поручениями председателя Контрольно-счетной палаты.
Раздел 6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения
проектов управленческих и иных решений,
порядок согласования и принятия данных решений

6.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений устанавливаются нормативными правовыми актами Российской Федерации и Курганской области,  Регламентом Контрольно-счетной палаты, инструкциями по работе с документами, распоряжениями и поручениями председателя Контрольно-счетной палаты.

Раздел 7. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста  в связи с исполнением им должностных обязанностей с   гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями
7.1. Главный специалист соблюдает порядок служебного взаимодействия при исполнении им должностных обязанностей с гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также организациями, определенный Законом Курганской области от 05.07.2011г. № 43, Кодексом этики,  Регламентом Контрольно-счетной палаты.

Раздел 8. Перечень государственных услуг, оказываемых главным 
специалистом – инспектором гражданам и организациям 
8.1.Главный специалист не оказывает государственных услуг гражданам и организациям. 

Раздел 9. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности главного специалиста 
9.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста оценивается председателем Контрольно-счетной палаты при рассмотрении информации о работе за истекший год. Содержание и сроки предоставления такой информации определяются председателем Контрольно-счетной палаты. 
9.2. При оценке эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста рассматривается исполнение им должностных обязанностей, изложенных в разделе 3 данного должностного регламента, а также учитываются следующие показатели:
            - соблюдение установленных Федеральными законами, Законами Курганской области, Регламентом, распоряжениями председателя Контрольно-счетной палаты сроков подготовки документов (заключений на проекты распоряжений и указов Губернатора Курганской области, проектов распоряжений Контрольно-счетной  палаты Курганской области), своевременность подготовки протоколов, представлений, информаций, сведений, писем,  ответов на обращения;
- отсутствие признанных не соответствующих законодательству в судебном порядке представлений, предписаний;
- состояние трудовой дисциплины, наличие жалоб, нареканий со стороны государственных служащих Контрольно-счетной палаты, граждан.

С должностным регламентом 
ознакомлен:     

Главный специалист:                                                                /                                     /                                                                                                                   
