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	Министерство социальной политики Нижегородской области

Управление социальной поддержки ветеранов и инвалидов
Отдел по делам ветеранов
ДОЛЖНОСТНОЙ_РЕГЛАМЕНТ ____________№___________

г. Нижний Новгород

консультант


	УТВЕРЖДЕН

приказом министерства социальной политики Нижегородской области

от _______ № _______




1. Общие положения

1.1. Должность консультанта, в соответствии с  Реестром должностей государственной гражданской службы Нижегородской области, относится к  ведущей группе должностей государственной гражданской службы (группа 3),  категории «Специалисты» (реестровый номер С03303).

1.2. Консультант отдела по делам ветеранов управления социального обслуживания ветеранов и инвалидов министерства социальной политики Нижегородской области (далее – консультант) назначается на должность и освобождается от должности приказом министерства социальной политики Нижегородской области.


1.3. В своей деятельности консультант непосредственно подчинен начальнику отдела по делам ветеранов управления  социального обслуживания ветеранов и инвалидов (далее – начальник отдела).


1.4. В своей деятельности консультант руководствуется действующим законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, Положением о министерстве социальной политики Нижегородской области (далее – министерство), Положением об отделе по делам ветеранов управления социального обслуживания ветеранов и инвалидов (далее – отдел), Служебным распорядком министерства социальной политики Нижегородской области, указаниями начальника управления и начальника отдела, настоящим должностным регламентом.  

2. Квалификационные требования

Для замещения должности консультанта предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. К уровню профессионального образования: наличие высшего образования.

2.2. К стажу: не менее двух лет стажа гражданской  службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки.

Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома стаж государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажа работы по специальности, направлению подготовки – не менее одного года.
2.3. К уровню и характеру знаний: государственный гражданский служащий должен знать и уметь применять на практике  Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Нижегородской области, Регламент Правительства Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Служебный распорядок министерства социальной политики Нижегородской области, Инструкцию по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделениях, Положение о министерстве социальной политики Нижегородской области, порядок работы со служебной информацией.

Уровень - высокий, предполагающий хорошую ориентировку в законодательстве Российской Федерации, отличное знание законодательных и нормативных актов, относящихся к непосредственным задачам структурного подразделения.

 К профессиональным навыкам и умениям, деловым качествам: 

- организаторские способности;

- способность грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать решения для достижения поставленных целей;

- умение разрабатывать проекты правовых актов и иных документов по реализации функций и задач, возложенных на структурное подразделение; 

- умение четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

- способность аргументировать, доказывать свою точку зрения;

владение навыками:

- текущего и перспективного планирования и организации труда; 

- эффективного планирования рабочего времени; 

- обобщения и анализа информации, подготовки аналитических записок;

деловые качества:

- высокая работоспособность;

- настойчивость в достижении поставленной цели;

- ответственность, исполнительность, предприимчивость;

- ориентация на сотрудничество с другими людьми;

- стремление к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

- способность своевременно адаптироваться к новым условиям деятельности;

знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий:
Уровень – базовый.

Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

- основ проектного управления;

Навыки:

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно – телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использование графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

3. Должностные обязанности

Консультант в соответствии с Положением об отделе осуществляет следующие функции:

3.1. Соблюдает Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав, законы и иные нормативные правовые акты Нижегородской области в сфере социальной поддержки отдельных категорий граждан.
3.2. Осуществляет реализацию нормативных правовых актов Российской Федерации и Нижегородской области по установлению статуса гражданам, подвергшимся воздействию радиации и членам семей граждан, подвергшихся воздействию радиации, участникам ликвидации аварии на производственном объединении «Завод «Красное Сормово». 

3.3. Осуществляет реализацию нормативных правовых актов Российской Федерации и Нижегородской области по предоставлению мер социальной поддержки гражданам, подвергшимся воздействию радиации.

3.4. Осуществляет формирование и направление в Федеральную службу по труду и занятости (далее - Роструд) информации о количестве получателей и потребности в средствах федерального бюджета на выплату ежемесячной денежной компенсации в возмещение вреда здоровью, и реестров на выплату ежемесячной денежной компенсации в возмещение вреда здоровью. 

3.5. Осуществляет формирование и направление в Роструд информации о количестве получателей и потребности в средствах федерального бюджета на выплату единовременной задолженности в возмещение вреда гражданам, подвергшимся воздействию радиации и реестров на выплату задолженности по решениям судов, вступивших в законную силу. 
3.6. Осуществляет подготовку и направление в Роструд заявок на выделение субвенций из федерального бюджета на выплату компенсаций и других выплат гражданам, подвергшимся воздействию радиации.
3.7. Осуществляет подготовку и направление в Роструд информации о направленных средствах федерального бюджета на осуществление переданных полномочий Российской Федерации по предоставлению отдельных мер социальной поддержки гражданам, подвергшимся воздействию радиации.
3.8. Осуществляет подготовку и направление в Роструд отчетов о произведенных кассовых расходах по предоставлению мер социальной поддержки гражданам, подвергшимся воздействию радиации.

3.9. Осуществляет подготовку и предоставление в управление финансового учета и бюджетной политики министерства заявок на финансирование компенсаций и других выплат гражданам, подвергшимся воздействию радиации для распределения в государственные казенные учреждения Нижегородской области «Управления социальной защиты населения» (далее – ГКУ УСЗН).
3.10. Осуществляет контроль за освоением средств федерального бюджета, предусмотренных на реализацию нормативных правовых актов по предоставлению мер социальной поддержки гражданам, подвергшимся воздействию радиации.
3.11. Готовит задания для государственного бюджетного учреждения Нижегородской области, осуществляющего функции по разработке и внедрению информационно-аналитических технологий, в части разработки и совершенствования программного обеспечения  по вопросам назначения и выплаты ежемесячной денежной компенсации в возмещение вреда здоровью, а также иных  компенсаций и пособий гражданам, подвергшимся воздействию радиации. 
3.12. Осуществляет взаимодействие с Министерством труда и социальной защиты РФ (далее-Минтруд) по вопросам выдачи удостоверений и предоставлению мер социальной  поддержки гражданам, подвергшимся воздействию радиации и членам семей граждан, подвергшихся воздействию радиации.
3.13. Осуществляет взаимодействие с Министерством Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий (далее-МЧС России) по вопросам выдачи удостоверений гражданам, подвергшимся воздействию радиации, за исключением инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы и членов их семей. 

  3.14. Оказывает методическую помощь ГКУ УСЗН по вопросам установления статуса и предоставления мер социальной поддержки гражданам, указанным в пункте 3.2. 
 
3.15. Обеспечивает деятельность комиссии министерства социальной политики Нижегородской области по рассмотрению заявлений граждан на выдачу удостоверения участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС, удостоверения, получившего или перенесшего лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие  катастрофы на Чернобыльской АЭС; ставшего инвалидом, специального удостоверения единого образца гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС и удостоверения гражданина, подвергшегося радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне по выдаче удостоверений:

- участникам ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС, из числа пенсионеров Пенсионного фонда РФ, неработающих инвалидов, а также членов семьи, в том числе вдовам (вдовцам) умерших участников ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС;

- гражданам, получившим или перенесшим лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС; ставшим инвалидами вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, а также  членам семьи, в том числе вдовам (вдовцам) умерших граждан   из числа получивших или перенесших лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС; ставших инвалидами вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

- гражданам, эвакуированным (в том числе выехавшим добровольно) в 1986 году из зоны отчуждения или переселенным (переселяемым), в том числе выехавшим добровольно, из зоны отселения в 1986 году и в последующие годы, а также выехавшим добровольно на новое место жительство из зоны проживания с правом на отселение в 1986 году и в последующие годы;

-  гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне.
3.16. Получает бланки удостоверений установленного образца для граждан, подвергшихся воздействию радиации в Минтруде России и МЧС России. 

3.17. Осуществляет оформление и выдачу ГКУ УСЗН удостоверений участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС, граждан, получивших или перенесших лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС; ставших инвалидами вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, специальных удостоверений единого образца гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов отходов в реку Теча.

        3.18. Осуществляет ведение персонифицированных баз данных  граждан, подвергшихся воздействию радиации,  получивших удостоверения.

        3.19. Осуществляет ежеквартальное предоставление в МЧС России выписок из персонифицированных баз данных граждан, подвергшихся воздействию,  получивших удостоверения:

- о выдаче удостоверений  участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС и специальных удостоверений единого образца гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;
- о выдаче удостоверений единого образца гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне;
- о выдаче удостоверений гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие аварии  в 1957 г. на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча. 
3.20. Осуществляет подготовку заключений на проекты нормативных правовых актов по направлениям работы отдела. 

 3.21. Разрабатывает методические, инструктивные письма по применению действующего законодательства в части установления статуса, выдачи удостоверений, предоставления мер социальной поддержки гражданам, указанным в пункте 3.2.
 3.22. Осуществляет мониторинг предоставления мер социальной поддержки гражданам, указанным в пункте 3.2. 

 3.23. Участвует в проведении проверок ГКУ УСЗН по вопросам предоставления мер социальной поддержки гражданам, подвергшимся воздействию радиации.

         3.24.  Проводит аналитическую работу по вопросам предоставления мер социальной поддержки отдельным категориям граждан. 

         3.25. Осуществляет подготовку материалов по вопросам, входящим в компетенцию консультанта, к рассмотрению на заседаниях, совещаниях, семинарах. 

         3.26. Организует подготовку и проведение семинаров, совещаний  со специалистами ГКУ УСЗН.

         3.27. Участвует в рассмотрении письменных и устных обращений граждан, общественных объединений, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления по вопросам предоставления социальной поддержки, при необходимости  - по другим вопросам, входящим в компетенцию отдела.


3.28. Осуществляет контроль за информацией, размещенной на сайте Минтруда России, Роструда.

3.29. Готовит информацию по вопросам, входящим в компетенцию консультанта, для размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте министерства социальной политики Нижегородской области.
3.30. В пределах своих должностных обязанностей своевременно выполняет поручения начальника отдела и начальника управления и вырабатывает по ним проекты решений. 

3.31. Уведомляет в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.32. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

- принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- в письменной форме уведомляет непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения как только станет об этом известно;

- в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.33. Соблюдает требования к служебному поведению и положения Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Нижегородской области, утвержденного решением межведомственного координационного совета по противодействию коррупции при Губернаторе Нижегородской области от 1 декабря 2009 года (далее - Кодекс служебной этики).

3.34. Исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.
4. Права

Консультант отдела имеет право:


4.1. Принимать  участие  в обсуждении вопросов и подготовке проектов документов, касающихся работы отдела.  


4.2. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

4.3. Осуществлять взаимодействие с государственными гражданскими служащими структурных подразделений министерства социальной политики Нижегородской области.

4.4. Знакомиться с материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения.

4.5. Иные права, предусмотренные законодательством о государственной и гражданской службе.

5. Ответственность

Консультант несет ответственность в соответствии с действующим законодательством, в том числе за:

5.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

5.2.  Нарушение служебной дисциплины;

5.3. Нарушение запретов и несоблюдение ограничений  связанных с прохождением государственной гражданской службы;

5.4. Недостоверное и несвоевременное предоставление сведений о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера;

5.5.  Необеспечение сохранности вверенных ему документов и имущества государственного органа, находящегося в его распоряжении;

5.6. Неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур, предусмотренных следующими административными регламентами министерства по предоставлению государственных услуг: 
-  «Выдача удостоверений единого образца гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне».
5.7. Неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

5.8. Нарушение положений Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Нижегородской области, утвержденного решением межведомственного координационного совета по противодействию коррупции при Губернаторе Нижегородской области от 1 декабря 2009 года.

5.9.  Иные нарушения действующего законодательства.

6. Перечень вопросов, по которым консультант отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

          6.1. Готовить служебную документацию для представления начальнику отдела.  

6.2. Информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения.

7. Вопросы, по которым консультант отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Консультант отдела в пределах своей компетенции:

7.1.   Готовит предложения по разработке новых нормативных правовых актов Нижегородской области, совершенствованию федерального законодательства и законодательства Нижегородской области по реализации государственной социальной политики в отношении граждан старшего поколения
7.2.  Обеспечивает согласование нормативных правовых актов.

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

Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, в том числе Регламентом Правительства Нижегородской области и Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделений.


9. 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. В процессе осуществления должностных обязанностей консультант взаимодействует с органами законодательной и исполнительной власти Нижегородской области, иными государственными органами, структурными подразделениями министерства социальной политики Нижегородской области, с органами местного самоуправления, с общественными организациями и формированиями, иными некоммерческими организациями, а также другими организациями и учреждениями по вопросам, входящим в его компетенцию.

9.2. Порядок служебного взаимодействия включает в себя:

- проведение консультаций, рассмотрение обращений;

- сбор информации в процессе исполнения должностных обязанностей;

- участие в работе комиссий и рабочих групп;

- согласование проектов правовых актов.

10. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административными регламентами государственного органа
Консультант осуществляет реализацию административного регламента  «Выдача удостоверений единого образца гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне», утвержденного приказом министерства социальной политики Нижегородской области от 17.06.2014 № 245
11. Показатели эффективности и результативности   профессиональной служебной деятельности

В соответствии со статьей 19 Закона Нижегородской области от                 10 мая 2006 года № 40-З «О государственной гражданской службе Нижегородской области» показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности применяются в случае включения должности консультанта в перечень должностей гражданской службы Нижегородской области, по которым может устанавливаться особый порядок оплаты труда, и определяются срочным служебным контрактом.

С должностным регламентом ознакомлен(а) _______________   ___________









   подпись


Ф.И.О.

1 экз. копии получил(а) на руки    
           __________________   ___________









   подпись                                  дата

В дело №  ___________

