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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
ведущего специалиста прокуратуры города Архангельска

1.
Квалификационные требования к образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности, к уровню и характеру знаний, навыков и умений.

1.1.
В соответствии с подразделом 2 разделом 17 Реестра должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденного Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной службы», должность главного специалиста прокуратуры города Архангельска (далее – ведущий специалист прокуратуры города) относится к старшей группе должностей категории «специалисты» и имеет регистрационный номер  (код) 17-3-4-044.

1.2.
Требования к образованию: высшее юридическое профессиональное образование по специальности "юриспруденция" либо высшее профессиональное образование по государственной должности федеральной государственной службы или высшее образование по специальностям, соответствующим функциям и конкретным задачам, возложенным на прокуратуру.

1.3. Требования к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности: без предъявления требований к стажу.

1.4.
Требования к знаниям и навыкам:

государственные гражданские служащие указанной категории должны:

знать: Конституцию Российской Федерации, законодательство Российской Федерации, в соответствии с которым регулируются отношения, связанные с государственной гражданской службой Российской Федерации, законодательство о прокуратуре Российской Федерации; нормативную базу, соответствующую сфере деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных обязанностей и полномочий; передовой отечественный и зарубежный опыт в области государственного управления; правила делового этикета; порядок работы со служебной информацией; основы делопроизводства; правила деловых переговоров; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок и должностной регламент;

иметь навыки: анализа и прогнозирования; разработки проектов правовых актов; ведения деловых переговоров; взаимодействия с органами государственной власти и управления; подготовки делового письма; владения компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами;

уметь: обеспечивать выполнение конкретных задач; управлять персоналом; реализовывать управленческие решения; квалифицированно планировать работу; грамотно учитывать мнение коллег; систематически повышать свою квалификацию; взаимодействовать с коллегами и подчиненными; систематизировать информацию по направлению деятельности; работать со служебными документами; адаптироваться к новой ситуации и находить решения поставленных задач; не допускать межличностных конфликтов.

2.
Должностные обязанности, права и ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей ведущего специалиста прокуратуры.

2.1.
Ведущий специалист прокуратуры города соблюдает установленные ст.ст. 15, 16, 17 и 18 Федеральной закона от 27.07.2004 
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» должностные обязанности гражданского служащего, ограничения и запреты, связанные с гражданской службой, требования к служебному поведению гражданского служащего, Кодекс этики и служебного поведения федерального государственного гражданского служащего органов прокуратуры Российской Федерации.

Кроме того, он обязан:
-
знать и неукоснительно выполнять требования Инструкции по делопроизводству в органах и учреждениях прокуратуры Российской Федерации и Положения о применении Перечня документов органов прокуратуры Российской Федерации и их учреждений с указанием сроков хранения;
-
обеспечивать делопроизводственное обслуживание согласно распределению служебных обязанностей делопроизводителей прокуратуры;

-
осуществлять контроль за сроками исполнения документов, делать напоминания исполнителям о приближающихся сроках исполнения;

-
возвращать документы, оформленные с нарушениями требований Инструкции по делопроизводству в органах и учреждениях прокуратуры Российской Федерации и Почтовых правил, на доработку;
-
печатать исполненные прокурорскими работниками документы объемом до одного печатного листа с соответствующим расположением всех реквизитов, соблюдением правил орфографии и пунктуации, чисто и без помарок;

-
обеспечивать сохранность проходящей служебной документации;

-
осуществлять ведение личных дел и трудовых книжек технических работников;

-
оформлять документы для назначения социальных пенсий техническим работникам;

-
обеспечивать сотрудников прокуратуры канцелярскими принадлежностями и необходимыми хозяйственными материалами;
-
выполнять работу по учету и списанию товарно-материальных ценностей;

-
выполнять указания и поручения руководства прокуратуры города, главного специалиста;

-
согласовывать все вопросы отпусков, в том числе и за свой счет, ухода с работы, отгулов и т.п. с прокурором города и главным специалистом.

2.2.
Основные права ведущего специалиста прокуратуры города регулируются  статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Кроме того, он имеет право:
-
требовать от прокурорских работников выполнения установленных Инструкцией по делопроизводству в органах и учреждениях прокуратуры Российской Федерации правил работы с документами;

-
анализировать работу на вверенном участке, подготавливать на основании анализа предложения об улучшении условий прохождения службы, совершенствовании системы работы, обеспечению дополнительными организационно-техническими средствами;

-
вносить предложения о совершенствовании деятельности прокуратуры.

2.3.
За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за нарушение законодательства Российской Федерации, а также в случае исполнения неправомерного поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
3.
Перечень вопросов, по которым ведущий специалист прокуратуры города вправе самостоятельно принимать управленческие решения.

Ведущий специалист прокуратуры не вправе самостоятельно принимать управленческие решения, так как не наделен распорядительными полномочиями.

4.
Перечень вопросов, в рассмотрении которых ведущий специалист прокуратуры города вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

- 
должностной регламент;

- 
распределение служебных обязанностей делопроизводителей;

- 
положения об архиве прокуратуры и постоянно действующей экспертной комиссии.

5.
Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок их согласования и принятия.

5.1.
Ведущий специалист прокуратуры города соблюдает установленные законодательством, приказами, указаниями и распоряжениями вышестоящего руководства сроки и процедуры рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок их согласования и принятия.

5.2.
Порядок согласования и принятия управленческих и иных решений устанавливается законодательством Российской Федерации, приказами, указаниями и распоряжениями вышестоящего руководства.

6.
Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же государственного органа, другими гражданами, а также организациями.

Служебное взаимодействие с государственными гражданскими служащими органов прокуратуры или иных государственных органов, другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения, изложенных в статье 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

7.
Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего.

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста прокуратуры города оценивается по количественным и качественным показателям подготовленных и рассмотренных служебных документов, изученных материалов, наличию жалоб на результаты исполнения служебных функций, своевременности и качеству выполнения возложенных задач.

