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УТВЕРЖДЕН

приказом управления кадровой политики и государственной службы Правительства Саратовской области

от 15 апреля 2005 года № 1

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ДОЛЖНОСТНОГО РЕГЛАМЕНТА

ГОСУДАРСТВЕННОГО ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
УТВЕРЖДАЮ

___________________________________наименование должности

_________________________________________________

представителя нанимателя
«____» ______________________ 200__ года

Должностной регламент

___________________________________________________________________

(наименование должности с указанием структурного подразделения

____________________________________________________________________

и органа государственной власти Саратовской области)

I. Паспорт должности 

1.1. Наименование органа государственной власти (государственного органа) Саратовской области________________________________________________________

1.2. Наименование структурного подразделения________________________________

___________________________________________________________________________
1.3. Название и цель учреждения должности ________________________________

                                                             (название должности в соответствии с Реестром должностей _____________________________________________________________________

государственной гражданской службы Саратовской области (Реестром государственных должностей государственной службы Саратовской области) и предназначение должности)

1.4. Место должности в Реестре государственных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации:
группа должностей________________________________________________________________

категория ________________________________________________________________________

1.5. Непосредственная подчинённость __________________________________________________________________________________

(наименование должности непосредственного руководителя)

1.6.  Перечень подотчетных должностей____________________________________________ (кому вправе давать указания в рамках административных процедур) _______________________________________________________________________________

1.7.  Порядок назначения и освобождения от должности

__________________________________________________________________________________

1.8.  Порядок замещения и делегирования полномочий:

В период отсутствия гражданского служащего полномочия по данной должности исполняются _____________________________________________________________________

(наименование должности)

Гражданский служащий, замещающий данную должность, может исполнять обязанности по___________________________________________________________________ 

(наименование должности)

в период отсутствия лица, замещающего указанную должность 

1.9.  Возможность совмещения должностей и функций

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

II. Квалификационные требования и требования к личностным качествам

2.1.  Квалификационные требования, предъявляемые к образованию

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(уровень и профиль основного и дополнительного профессионального образования)

2.2.  Квалификационные требования, предъявляемые к стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

(в т.ч. продолжительность деятельности в соответствующей профессиональной сфере)

2.3. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню и характеру знаний и навыков:
2.3.1. Знания законодательных и иных нормативных правовых актов, регламентирующих профессиональную деятельность 

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

2.3.2. Уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, позволяющий эффективно выполнять функциональные обязанности, владение современными профессиональными технологиями
 _________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

2.3.3. Профессиональные навыки

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

 (включая уровень владения навыками, повышающими общую эффективность профессиональной деятельности: владение компьютером, общую грамотность, владение иностранными языками, а также навыки работы с документами, навыки работы в условиях сжатых временных рамок, навыки работы по организации деятельности подчиненных (для лиц, наделенных организационно - распорядительными полномочиями по отношению к другим гражданским служащим), навыки по планированию деятельности, навыки по ведению  деловых переговоров, навыки по разрешению конфликта и другие)

2.4.  Требования, предъявляемые к личностным качествам

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(включая лидерские качества, аналитические и коммуникативные способности, высокую работоспособность, организованность, ответственность, дисциплинированность, инициативность, принципиальность, самостоятельность в принятии решений, креативность, и другие)

III. Должностные обязанности

3.1. Цель деятельности
__________________________________________________________________________________(описание конечных результатов, которые должен получить данный гражданский служащий)

3.2.  Перечень основных функций
___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________ 

(указываются также общие функции управления)

3.3.
 Перечень должностных обязанностей

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

(в соответствии с административным регламентом государственного органа (положением о государственном органе), задачами и функциями структурного подразделения государственного органа и функциональными особенностями замещаемой должности)

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

В соответствии с административным регламентом государственного органа (положением о государственном органе) гражданский служащий оказывает следующие услуги гражданам и организациям:

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

IV. Права

4.1. Гражданский служащий в пределах своей компетенции при исполнении возложенных на него должностных обязанностей обладает следующими правами:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

V. Ответственность

5.1. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на гражданского служащего должностных обязанностей наступает в соответствии со статьями 57 и 58 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

5.2. В случае, когда в результате неправомерных действий (бездействия) гражданского служащего наносится вред физическим или юридическим лицам, гражданский служащий несет ответственность в соответствии с законодательством.

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

6.1. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе принимать решения

___________________________________________________________________________

         6.2. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий обязан принимать решения
________________________________________________________________________________________________________________________________

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

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________7.2. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

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

· Порядок оформления документов_____________________________________________

· Сроки подготовки и рассмотрения проектов документов__________________________

· Порядок согласования_______________________________________________________

· Порядок принятия решений__________________________________________________

· Регистрация, тиражирование и рассылка документов_____________________________
· Другое____________________________________________________________________
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 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

X. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего 

Показатели эффективности и результативности деятельности определяются руководителем гражданского служащего в соответствии со следующими критериями:

1. Качество деятельности/результата

· соответствие подготовленных документов предъявляемым требованиям;

· полнота и логичность в изложении материала;

· точность/недопущение ошибок;

· другие.

2. Своевременность решения поставленных задач

3. Организация труда

· производительность (объем выполненной работы за расчетный период);

· результативность (мера достижения поставленных задач/целей);

· соблюдение дисциплины (отсутствие прогулов, опозданий и т.п.).

4. Мотивация

· заинтересованность в выполняемой работе;

· использование творческого подхода при решении поставленных задач.

5. Профессионализм

· соответствие требованиям, предъявляемым к должности;

· знание смежных сфер, использование системного подхода в работе;

· владение современными профессиональными технологиями;

· широта профессиональных знаний. 

6. Другие критерии в соответствии с особенностями профессиональной деятельности.

Руководитель подразделения

(непосредственный руководитель)           _______________                ___________________

                                                                            (личная подпись)                   (расшифровка подписи)

С должностным регламентом ознакомлен     _______________             __________________

                                                                                   (личная подпись               (расшифровка подписи)

 «____»_________ 200__года                                 гражданского служащего)                                                                        
� В случае, если в соответствии с законодательством государственный орган оказывает услуги





