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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА УПРАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЫ, КАДРОВ, ДОКУМЕНТАЦИОННОГО И ПРАВОВОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ МИНИСТЕРСТВА ЗДРАВООХРАНЕНИЯ НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

I. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы Новосибирской области (далее соответственно – гражданская служба, должность) главного специалиста управления государственной гражданской службы, кадров, документационного и правового обеспечения (далее – управление) министерства здравоохранения Новосибирской области (далее – главный специалист, министерство) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 03-4-4-001-54.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Новосибирской области (далее соответственно – область деятельности, гражданский служащий): регулирование государственной гражданской службы.
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего (далее – вид деятельности): регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста осуществляются министром здравоохранения Новосибирской области.
5. Главный специалист непосредственно подчиняется начальнику управления.
6. Главный специалист обязан исполнять должностные обязанности консультанта управления министерства в период его временного отсутствия в связи с временной нетрудоспособностью, отпуском или командировкой.

II. Квалификационные требования для замещения должности 
гражданской службы

7. Для замещения должности главного специалиста устанавливаются следующие квалификационные требования:
[bookmark: _GoBack]7.1. Наличие профессионального образования по следующим специальностям, направлениям подготовки (к укрупненным группам специальностей и направлений подготовки): специальности, направления подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Управление персоналом» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
7.1.1. Требования к специальности, направлению подготовки (укрупненной группе специальностей и направлений подготовки) не предъявляются при наличии дополнительного профессионального образования по программе профессиональной переподготовки в установленной сфере.
7.2. Для замещения должности главного специалиста не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

7.3. Профессиональный уровень.
7.3.1. Наличие базовых знаний:
1) основ Конституции Российской Федерации;
2) Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
3) Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
4) Федерального закона от 01.06.2005 № 53-ФЗ «О государственном языке Российской Федерации»;
5) Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
6) Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
7) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
8) Федерального закона от 21.12.2021 № 414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации»;
9) Указа Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
10) Устава Новосибирской области от 18.04.2005 № 282-ОЗ;
11) Закона Новосибирской области от 01.02.2005 № 265-ОЗ «О государственной гражданской службе Новосибирской области»;
12) постановления Губернатора Новосибирской области от 01.11.2010 № 345 «Об утверждении Инструкции по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области»;
13) постановления Губернатора Новосибирской области от 13.05.2011 № 119 «О Кодексе этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Новосибирской области»;
14) постановления Губернатора Новосибирской области от 06.05.2019 № 134 «Об утверждении Инструкции о порядке организации работы с обращениями граждан»;
15) постановления Губернатора Новосибирской области от 05.08.2022 № 144 «О системе и структуре исполнительных органов Новосибирской области»;
16) постановления Правительства Новосибирской области от 25.09.2018
№ 423-п «О государственной информационной системе «Система электронного документооборота и делопроизводства Правительства Новосибирской области»;
17) распоряжения Губернатора Новосибирской области от 25.06.2012
№ 147-р «Об утверждении рекомендаций по деловому стилю в государственных органах Новосибирской области»;
18) государственного языка Российской Федерации (русского языка);
19) основ делопроизводства и документооборота;
20) аппаратного и программного обеспечения;
21) правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
22) норм этики и делового общения;
23) способов профессионального развития государственных гражданских служащих органа;
24) инструментов и способов мотивации государственных гражданских служащих органа, поддержания и повышения их вовлеченности.
7.3.2. Наличие профессиональных знаний:
7.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1) Трудового кодекса Российской Федерации;
2) Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
3) Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
4) Федерального закона от 20.07.2012 № 125-ФЗ «О донорстве крови и ее компонентов»;
5) Указа Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»;
6) Указа Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;
7) Указа Президента Российской Федерации от 02.03.2018 № 94 «Об учреждении знака отличия «За наставничество»;
8) Указ Президента Российской Федерации от 11.04.2008 № 487 «О Почетной грамоте Президента Российской Федерации и Благодарности Президента Российской Федерации»;
9) Указа Президента Российской Федерации от 07.09.2010 № 1099 «О мерах по совершенствованию государственной наградной системы Российской Федерации»;
10) Указа Президента Российской Федерации от 28.03.2011 № 352 «О мерах по совершенствованию организации исполнения поручений и указаний Президента Российской Федерации»;
11) постановления Правительства Российской Федерации от 31.01.2009 № 73 «О Почетной грамоте Правительства Российской Федерации и Благодарности Правительства Российской Федерации»;
12) постановления Правительства Российской Федерации от 14.03.2023№ 388 «Об утверждении Положения о нагрудном знаке «Почетный донор России» и описания нагрудного знака «Почетный донор России» и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации и отдельного положения акта Правительства Российской Федерации»
13) приказа Министерства здравоохранения Российской Федерации от 10.08.2012 № 78н «О ведомственных наградах Министерства здравоохранения Российской Федерации»;
14) приказа Министерства здравоохранения Российской Федерации от 25.07.2023 № 382н «Об утверждении Порядка представления доноров крови и (или) ее компонентов к награждению нагрудным знаком «Почетный донор России» и к оформлению дубликата удостоверения к нагрудному знаку «Почетный донор России», форм представления доноров крови и (или) ее компонентов к награждению нагрудным знаком «Почетный донор России», к оформлению дубликата удостоверения к нагрудному знаку «Почетный донор России», учетной карточки донора крови и (или) ее компонентов, подтверждающей сдачу крови и (или) ее компонентов, и перечня документов, подтверждающих донацию крови и (или) ее компонентов»;
15) приказа Федерального архивного агентства от 22.05.2019 № 71 «Об утверждении Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления»;
16) Закона Новосибирской области от 27.12.2002 № 85-ОЗ «О наградах Новосибирской области»;
17) постановления главы администрации Новосибирской области от 17.04.2003 № 228 «Об утверждении положений о наградах Новосибирской области»;
18) постановления Губернатора Новосибирской области от 19.04.2013 № 102 «О Порядке представления материалов к награждению наградами Новосибирской области»;
19) постановления Губернатора Новосибирской области от 26.09.2016 № 199 «О контроле исполнения поручений»;
20) постановления Губернатора Новосибирской области от 29.01.2019 № 16 «О Почетной грамоте Губернатора Новосибирской области и Благодарности Губернатора Новосибирской области»;
21) постановления Правительства Новосибирской области от 09.11.2015 № 401-п «О министерстве здравоохранения Новосибирской области»;
22) приказа министерства здравоохранения Новосибирской области от 17.10.2022 № 3292 «О Почетной грамоте министерства здравоохранения Новосибирской области и Благодарности министра здравоохранения Новосибирской области»;
23) приказа министерства здравоохранения Новосибирской области от 15.11.2022 № 3596 «Об утверждении инструкции по документационному обеспечению министерства здравоохранения Новосибирской области»
24) приказа министерства здравоохранения Новосибирской области от 28.02.2023 № 416 «О защите информации, не составляющей государственную тайну, в министерстве здравоохранения Новосибирской области»;
25) приказа министерства здравоохранения Новосибирской области от 30.04.2025 № 1260 «Об утверждении служебного распорядка министерства здравоохранения Новосибирской области».

7.3.2.2. Иные профессиональные знания:
1) основы наградной политики Российской Федерации;
1) правила обработки персональных данных;
2) понятие нормативного правового акта;
3) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
4) порядок рассмотрения обращений граждан.

7.3.3. Наличие функциональных знаний:
1) порядок контроля исполнения документов, имеющих признаки контроля;
2) организация размещения информации о деятельности министерства на официальном сайте министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
3) перечень государственных наград Российской Федерации, ведомственных наград Министерства здравоохранения Российской Федерации, наград Новосибирской области, поощрений Губернатора Новосибирской области и министерства;
4) процедура ходатайствования о награждении; 
5) процедура проведения наградной деятельности в министерстве;
6) знание правил формирования планов развития профессионально-личностных компетенций государственных гражданских служащих, размещения и заполнения данных в информационных системах.
7.3.4. Наличие базовых умений:
1) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
2) умение использовать современные средства, методы и технологию работы с информацией;
3) умение работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, электронной почтой, базами данных;
4) умение подготавливать презентации, использовать графические объекты в электронных документах;
5) умение взаимодействовать с органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями в рамках исполнения должностных обязанностей;
6) коммуникативные умения.
7.3.5. Наличие профессиональных умений:
1) умение применять специальные знания в практической деятельности;
2) умение подготавливать проекты нормативных правовых актов, правовых актов, распорядительных документов, аналитический, информационный и методический материал, деловые письма, тексты выступлений, доклады в рамках исполнения должностных обязанностей;
3) умение рассматривать обращения граждан, готовить проекты ответов по существу поставленных в обращениях вопросов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
7.3.6. Наличие функциональных умений:
1) умение подготавливать проекты нормативных правовых актов, деловых писем, докладов, аналитический, информационный и методический материал в рамках исполнения должностных обязанностей;
2) умение консультировать по вопросам, входящим в должностную компетенцию;
3) умение работать со служебной информацией и документами;
4) умение анализировать документы и переносить информацию в базы данных;
5) умение выявлять ошибки, неточности, исправления и недостоверную информацию в документах, определять легитимность документов.;
6) умение организовывать профессиональное развитие гражданских служащих, проводить мероприятия по развитию корпоративной культуры, внедрению ценностей на государственной гражданской службе;
7) умение организовывать наставничество на государственной гражданской службе;
8) умение организовывать прохождение практики студентов высших учебных заведений в министерстве.

III. Должностные обязанности

8. Основные обязанности главного специалиста, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установленные статьями 15–18, 20, 20.1, 20.2, 20.3 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на управление главный специалист обязан:
1) [bookmark: bookmark8]осуществлять:
администрирование официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» министерства и подведомственных учреждений, осуществление контроля за полнотой, достоверностью и актуальностью размещаемой информации в части исполнения требований Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
взаимодействие со структурными подразделениями администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, министерства, областными исполнительными органами государственной власти Новосибирской области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, организациями независимо от ведомственной подчиненности и формы собственности, расположенными как на территории Новосибирской области, так и на территории других субъектов Российской Федерации и иными организациями в рамках исполнения своих функций;
получение и обработку оперативной, статистической и отчетной документации по вопросам, входящим в компетенцию управления;
подготовку проектов нормативных правовых актов, приказов министерства по вопросам, отнесенным к компетенции управления; 
подготовку аналитических, информационных и методических материалов, справок, деловых писем, текстов выступлений, презентаций, докладов, отчетов по вопросам, отнесенным к компетенции управления;
своевременное, полное рассмотрение обращений граждан и организаций, поступивших в письменной форме, в форме электронного документа, устных обращений в ходе личного приема, в том числе в рамках проведения Общероссийского дня приема граждан, «прямых телефонных линий» по вопросам, отнесенным к компетенции управления, и подготовку ответов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
учет видов поощрений сотрудников министерства и руководителей подведомственных учреждений;
ведение служебной переписки, оказание методической помощи, доведение информации о принятых решениях по ходатайствам о награждении до сведения заинтересованных лиц и учреждений;
работу по подготовке материалов для награждения, поощрения, поздравления, в том числе государственными, ведомственными наградами и наградами Новосибирской области, проверке правильности оформления наградных документов;
взаимодействие с кадровыми службами подведомственных учреждений и готовить методические материалы по вопросам совершенствования их деятельности;
формирование текущих (на месяц), а также перспективных (на год) планов работы министерства;
оформление, учет и хранение документов управления в течение установленного срока в соответствии с номенклатурой дел управления и сдачей их в государственный архив в установленном порядке;
организацию проведения аттестации государственных гражданских служащих Новосибирской области министерства;
организацию проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Новосибирской области и на включение в кадровый резерв для замещения вакантных должностей государственной гражданской службы Новосибирской области в министерстве;
проведение мероприятий по повышению вовлеченности (мотивации) государственных гражданских служащих органа, по развитию корпоративной культуры, внедрению ценностей на государственной гражданской службе;
2) [bookmark: bookmark10]координировать работу по вопросам награждения, поощрения, поздравления, в том числе государственными, ведомственными наградами и наградами Новосибирской области с подведомственными учреждениями;
3) готовить:
предложения в план работы министерства по направлениям деятельности управления;
информационные и аналитические обзоры по вопросам наградной деятельности министерства;
и участвовать в совещаниях, заседаниях и иных мероприятиях по направлениям деятельности управления;
4) обеспечивать:
информационное наполнение подраздела, посвященного вопросам наградной деятельности, на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» министерства;
обеспечивать конфиденциальность персональных данных граждан (гражданских служащих) в процессе их обработки, доступ к которым был получен в связи с исполнением должностных обязанностей;
обеспечивать сохранность персональных данных в процессе их обработки, доступ субъектов персональных данных в установленном порядке к их персональным данным, а также своевременное уничтожение персональных данных по достижении целей их обработки, в сроки, установленные законодательством Российской Федерации;
проведение заседаний комиссий министерства, рабочих групп и совещаний по вопросам, входящим в компетенцию управления;
системность и равномерность профессионального развития государственных гражданских служащих органа;
5) участвовать в церемонии вручения ведомственных наград, наград Новосибирской области; 
6) проводить мероприятия по повышению вовлеченности (мотивации) государственных гражданских служащих органа, по развитию корпоративной культуры, внедрению ценностей на государственной гражданской службе;
7) организовывать наставничество в отношении гражданских служащих, прохождение практики студентов высших учебных заведений в органе.
8) исполнять поручения Губернатора Новосибирской области, заместителей Губернатора Новосибирской области, министра здравоохранения Новосибирской области, заместителя министра здравоохранения Новосибирской области, начальника управления в пределах полномочий управления;
9) соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Новосибирской области, служебный распорядок министерства.
[bookmark: bookmark12]10. Главный специалист исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями министра здравоохранения Новосибирской области, заместителя министра здравоохранения Новосибирской области, начальника отдела в пределах полномочий отдела.

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

[bookmark: bookmark13]11. При исполнении служебных обязанностей главный специалист вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) выбора методов и способов исполнения должностных обязанностей;
2) планирование личной работы;
[bookmark: bookmark14]3) организации делопроизводства в управлении, включая организацию комплектования, хранения, учета и использования архивных документов, образовавшихся в процессе наградной деятельности;
4) выбора форм взаимодействия с другими структурными подразделениями министерства, государственными органами Новосибирской области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, а также учреждениями, организациями и гражданами в соответствии с действующим законодательством;
12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) установление сроков и формы исполнения заданий, подготовки документов и информации, осуществление контроля за их соблюдением;
2) подготовка отчетов, информационных и аналитических материалов по вопросам деятельности управления;
3) оказания консультационной и организационной помощи в пределах должностных обязанностей;
4) организация взаимодействия с подведомственными организациями по вопросам, входящим в компетенцию управления;
5) подписания служебных, докладных записок, заключений и иных документов в пределах должностной компетенции.

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

13. Главный специалист в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
1) положения об управлении и министерстве;
2) предложений в планы работы управления и министерства.
14. Главный специалист в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
1) законов Новосибирской области, правовых актов Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области по вопросам, входящим в компетенцию управления;
2) правовых актов министерства по вопросам, входящим в компетенцию управления;
3) замечаний и предложений к проектам федеральных законов, относящихся к установленной сфере деятельности.

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

15. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений главным специалистом определяются в соответствии с Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 22.05.2019 № 71, Инструкцией по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, утвержденной постановлением Губернатора Новосибирской области от 01.11.2010 № 345, Инструкцией по документационному обеспечению министерства здравоохранения Новосибирской области, утвержденной приказом министерства от 15.11.2022 № 3596, а также иными федеральными нормативными правовыми актами и нормативными правовыми актами Новосибирской области.

VII. 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 организациями

16. Взаимодействие главного специалиста с гражданскими служащими министерства, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О   государственной гражданской службе Российской Федерации», постановлением Губернатора Новосибирской области от 13.05.2011 № 119 «О  Кодексе этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Новосибирской области», а также в соответствии с иными федеральными нормативными правовыми актами и нормативными правовыми актами Новосибирской области.

VIII. Перечень государственных услуг (видов деятельности),
оказываемых по запросам граждан и организаций в соответствии 
с административным регламентом (иным нормативным правовым актом) государственного органа

17. Главный специалист не оказывает государственных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста оценивается по следующим показателям:
1) доля подготовленных контрольных документов от общего количества контрольных документов, поступивших на исполнение в отчетном периоде (в %);
2) доля исполненных в срок заданий и поручений, от общего количества заданий и поручений в отчетном периоде (в %);
3) доля обращений, рассмотренных без нарушений установленного законодательством Российской Федерации срока, от общего количества поступивших обращений граждан и организаций (в %);
4) доля подготовленных проектов правовых актов и нормативных правовых актов, подготовка которых произведена без нарушений установленного законодательством Российской Федерации срока, от общего количества поступивших правовых и нормативных правовых актов (в %);
5) доля наградных документов, подготовленных для представления в вышестоящие органы и организации, без ошибок от общего числа направленных документов (в%);
6) своевременность подготовки документов для наград и поощрений;
7) своевременность подготовки проектов нормативных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию управления;
8) своевременность выполнения поручений и распоряжений в установленные сроки;
9) своевременность соблюдения установленных сроков представления отчетности;
10) отсутствие технических и иных ошибок при исполнении документов и поручений;
11) отсутствие неисполненных контрольных документов и поручений.
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