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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ 

консультанта отдела регионального государственного контроля 

управления лицензирования министерства промышленности, торговли и развития предпринимательства Новосибирской области 

1. Общие положения

1.1. Наименование органа государственной власти Новосибирской области – министерство промышленности, торговли и развития предпринимательства Новосибирской области (далее Министерство)
1.2. Наименование структурного подразделения – отдел регионального государственного контроля управления лицензирования
1.3. Наименование должности государственной гражданской службы – консультант отдела регионального государственного контроля управления лицензирования
1.4. Место должности в Реестре должностей государственной гражданской службы Новосибирской области
1.4.1. Категория - «специалисты»
1.4.2. Ведущая группа должностей 

1.4. Непосредственная подчиненность – начальнику отдела регионального государственного контроля
1.5. Количество сотрудников в непосредственном подчинении – нет
1.6. Порядок назначения и освобождения от должности:
Назначается и освобождается от должности министром в соответствии с действующим законодательством о государственной гражданской службе Российской Федерации и Новосибирской области
1.7. Порядок замещения должности:

Замещение должности осуществляется по конкурсу в соответствии со статьей 22 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и «Положением о конкурсе на замещение вакантной должности государственной службы Российской Федерации», утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112.
2. Квалификационные требования 
2.1. Образование – высшее профессиональное.
2.2. Профессиональные знания по укрупненной группе профессий специальностей и направлений подготовки «Экономика и управление» или «Юриспруденция». Требование к специальности, направлению подготовки не предъявляются при наличии дополнительного профессионального образования по программе профессиональной переподготовки в установленной сфере.

2.3. Стаж гражданской службы или стаж (опыт) работы по специальности – без предъявления требований к стажу.
2.4. Знание:
- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 22.11.1995 № 171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции»;

- Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 09.08.2012 № 815 «О представлении деклараций об объеме производства, оборота и (или) использования этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции, об использовании производственных мощностей»;

- Устав Новосибирской области;

- Закон Новосибирской области от 01.02.2005 № 265-О «О государственной гражданской службе Новосибирской области»;

- Закон Новосибирской области от 03.03.2004 № 168-ОЗ «О системе исполнительных органов государственной власти Новосибирской области»;

- Закон Новосибирской области от 07.12.2006 № 80 – ОСД «О нормативных правовых актах Новосибирской области»;

- Постановление Губернатора Новосибирской области от 26.09.2016 № 199 «О совершенствовании системы контроля исполнения правовых актов и поручений Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, первого заместителя Губернатора Новосибирской области»;

- Постановление Губернатора Новосибирской области от 21.09.2011 № 238 «Об утверждении порядка исполнения поручений и указаний Президента Российской Федерации»;

- Инструкция по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, утвержденной постановлением Губернатора Новосибирской области от 01.11.2010 № 345;
- Положения о министерстве промышленности, торговли и развития предпринимательства Новосибирской области, утверждённого Постановлением Правительства Новосибирской области от 23.12.2014 № 514-п;

- федерального, областного законодательства, нормативных правовых актов Правительства Новосибирской области, Губернатора Новосибирской области, соответствующих направлениям деятельности отдела применительно к исполнению должностных обязанностей;

- правила русского языка, основы делопроизводства и документооборота; 

- знания в сфере информационно-коммуникационных технологий;

- основ государственного и муниципального управления;

- нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;

- аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения, современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
- правил эксплуатации используемых технических средств;

- правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности;

- основ делопроизводства и документооборота;
- знание основ информационной безопасности и защиты информации;

- знание основных положений законодательства о персональных данных;

- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

- знание основных положений законодательства об электронной подписи.
2.5. Умения:

2.5.1. Общие умения:

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

2.5.2.Профессиональные навыки:

- навыки владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией, подготовки документов, организации личного труда, планирования рабочего времени; 

- коммуникативные навыки, умение взаимодействовать с окружающими; 

- навыки применения специальных знаний предметной области деятельности, нормотворческой деятельности, анализа действующего законодательства, систематизации и подготовки проектов правовых актов, правоприменительной практики, навыки подготовки исковых заявлений, и иной работы в составлении процессуальных документов, участия в судебных заседаниях; 

- взаимодействия с органами государственной власти, организациями;

- навыки систематизации и подготовки аналитического, информационного материала, делового письма, системного подхода в решении задач, консультирования, работы с внутренними и переферийными устройствами компьютера, информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почты, работы в текстовом редакторе, с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работой с базами данных, с системами управления проектами;

- другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности 
3.1. участвует в разработке нормативных документов и методологических материалов по вопросам регионального государственного контроля за розничной продажей алкогольной и спиртосодержащей продукции;

3.2. участвует в организации исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации, Правительства Новосибирской области, Губернатора Новосибирской области, приказов Министра; 

3.3. по поручению Министра участвует в рассмотрении обращений граждан, организаций и общественных объединений, поступивших в Министерство, своевременно готовит проект письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3.4. участвует в консультирование юридических лиц и индивидуальных предпринимателей об установленных правилах в области розничной продажи алкогольной и спиртосодержащей продукции;

3.5. участвует в мероприятиях в рамках государственного контроля за представлением деклараций об объеме розничной продажи алкогольной и спиртосодержащей продукции, об объеме собранного винограда для производства винодельческой продукции;
3.6. проводит все виды проверок (плановые, внеплановые), вносит сведения в реестр проверок, осуществляет контрольные закупки, составляет акты и протоколы по делам об административных правонарушениях за нарушение норм в сфере розничной продажи алкогольной и спиртосодержащей продукции, осуществляет производство по делам об административных правонарушениях, участвует и готовит документы необходимые для производства по делам об административных правонарушениях (уведомления, определения, постановления);
3.7. готовит обращения в организации с запросами по вопросам контроля за розничной продажей алкогольной и спиртосодержащей продукции;

3.8. взаимодействует с государственными органами и негосударственными организациями по вопросам разработки и реализации программ, связанных с вопросами деятельности отдела;

3.9. взаимодействует с правоохранительными и контролирующими органами в области контроля, обмена информацией, совершенствования законодательства, координации контрольной работы и т.п.;

3.10. осуществляет подготовку писем отдела с прочими учреждениями и организациями;

3.11. участвует в подготовке информации и материалов для предъявления судебных исков на аннулирование лицензий и другим вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.12. участвует в организации проведения и работе семинаров, совещаний;

повышает квалификацию и профессиональный уровень, изучает специальную литературу, отечественный и зарубежный опыт по профилю службы;

3.13. соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.14. соблюдает установленный служебный распорядок, пропускной режим, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;
3.15. участвует в осуществлении внутреннего финансового контроля;

3.16. выполняет в оперативном порядке отдельные устные и письменные поручения и задания начальника отдела.
4. Права 

4.1. представлять Министерство по поручению Министра в структурных подразделениях администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, исполнительных органах государственной власти и органах местного самоуправления, предприятиях, организациях, учреждениях по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

4.2. запрашивать и получать в установленном порядке от органов государственной власти и органов местного самоуправления, предприятий, организаций, граждан и общественных объединений необходимую информацию по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

4.3. получать в установленном порядке от государственных органов, предприятий, организаций необходимые статистические данные, данные оперативного учета, отчетные и справочные материалы по вопросам работы отдела;

4.4. участвовать в проведении проверок исполнения нормативных актов, распорядительных документов;

4.5. вносить предложения в программы и планы деятельности Министерства по направлениям работы отдела;

4.6. пользоваться информационными банками структурных подразделений администрации области и исполнительных органов государственной власти;

4.7. повышать квалификацию и проходить профессиональную переподготовку, участвовать в конкурсах на замещение вакантных должностей государственной службы.

5. Ответственность

Несёт ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и Новосибирской области, за:
- действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну;
- разглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- несоблюдение ограничений, связанных с государственной гражданской службой;
- несоблюдение запретов, связанных с государственной гражданской службой;

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей государственного гражданского служащего, установленных статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом от 25.12.2008 № 273 – ФЗ «О противодействии коррупции»;
- нарушение требований к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- несоблюдение трудового законодательства;

- несоблюдение бюджетного законодательства;

- исполнение или ненадлежащие исполнение возложенных на него должностных обязанностей.

6. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
- ежедневное планирование работы;
- организация учета и хранения документов и материалов;
- установление субъектам контроля сроков исполнения контрольных документов.

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

- подготовка проектов решений Министерства;

- подготовка проектов писем в адрес федеральных органов исполнительной власти, государственных органов субъектов Российской Федерации и органов власти местного самоуправления.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Принятие решений по утверждению и подписанию соответствующих документов осуществляется согласно требованиям регламента работы Правительства Новосибирской области, инструкции по документационному обеспечению администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области.

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 организациями

9.1. Со специалистами отдела по вопросу организации работы отдела.
9.2.   С гражданскими служащими структурных подразделений министерства, администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, законодательных органов государственной власти Новосибирской области и других субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления Новосибирской области и с организациями и предприятиями, участвующими в контроле за розничной продажей алкогольной и спиртосодержащей продукции.
10. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа

Не оказывает 

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

- количество подготовленных определений о возбуждении дел об административном правонарушении и о проведении административных расследований;
- количество составленных протоколов об административных правонарушениях;
- количество подготовленных постановлений о назначении административного наказания, вынесенных по результатам составленных протоколов;
- количество составленных актов проверок;
- количество изъятой из нелегального оборота алкогольной продукции;

- количество аннулированных лицензий на розничную продажу алкогольной продукции;

- доля отмененных постановлений о привлечении к административной ответственности в судах. 
СОГЛАСОВАНО:

начальник управления лицензирования 

___________________ И.В. Редько

«____»_____________ 2018 года

Начальник отдела 

___________________ Е. А. Бондаренко

«____»_______________ 2018 года
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

с должностным регламентом по должности -

консультант отдела регионального государственного контроля

управления лицензирования министерства промышленности, торговли 

и развития предпринимательства Новосибирской области
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