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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
главного специалиста отдела общего и особого делопроизводства
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 раздела 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 отдела общего и особого делопроизводства (далее – главный специалист отдела) относится к старшей группе должностей категории «специалисты» и имеет регистрационный номер (код) 17-3-4-035.

1.2. Требования к образованию: высшее образование. 
1.3. Требования к стажу государственной гражданской службы (государственной службы и ее 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, организационно-распорядительные документы Генерального прокурора Российской Федерации и прокурора Архангельской области, регулирующие порядок прохождения государственной гражданской службы в органах прокуратуры Российской Федерации и обеспечения ее деятельности в части исполнения должностных обязанностей; основы делопроизводства, порядок работы с информацией «для служебного пользования»; возможности и особенности применения информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, в том числе в межведомственном документообороте, базовое программное обеспечение, системы взаимодействия с гражданами и организациями, межведомственного взаимодействия, информационной безопасности, управления эксплуатацией, информационно-аналитические системы; правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок и должностной регламент; 

иметь навыки: реализации управленческих решений, эффективного планирования деятельности, анализа и прогнозирования, работы с различными источниками информации и служебными документами, подготовки делового письма, работы с периферийными устройствами компьютера и программным обеспечением, в том числе в текстовом редакторе, операционной системе, справочно-правовых системах, сети Интернет, с электронными таблицами и электронной почтой, системами взаимодействия с гражданами и организациями, межведомственного взаимодействия, информационной безопасности, подготовки презентаций, владения приемами межличностных отношений, сотрудничества, грамотного учета мнения коллег и недопущения межличностных конфликтов, повышения своей квалификации.
2. Должностные обязанности, права и ответственность главного специалиста отдела за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей.
2.1. Обязанности:
исполнять установленные ст.ст. 15, 16, 17 и 18 Федерального закона                  от 27.07.2004 № 79-ФЗ (в ред. от 31.12.2014) «О государственной гражданской службе Российской Федерации» должностные обязанности и соблюдать ограничения и запреты, связанные с гражданской службой, требования к служебному поведению гражданского служащего;
знать и неукоснительно выполнять требования Инструкции по делопроизводству в органах прокуратуры Российской Федерации и Положения о применении Перечня документов органов прокуратуры Российской Федерации и их учреждений с указанием сроков хранения;
анализировать работу на вверенном участке, подготавливать на основании анализа предложения об улучшении условий прохождения службы, совершенствовании системы работы, об обеспечении дополнительными организационно-техническими средствами;
обеспечивать ведение делопроизводства в структурных подразделениях аппарата прокуратуры области согласно распределению должностных обязанностей работников отдела общего и особого делопроизводства прокуратуры области;
проверять правильность адресования, возвращать документы, оформленные с нарушениями требований Инструкции по делопроизводству в органах прокуратуры Российской Федерации и Почтовых правил, на доработку;
проводить работу по внедрению, обновлению и эксплуатации                 АИК «Надзор» в аппарате прокуратуры области;

устанавливать права доступа пользователей АИК «Надзор» и контролировать их использование, настраивать и вести справочники АИК «Надзор»;

осуществлять контроль за автоматической обработкой информации, выявлять ошибки, анализировать и устранять вызывающие их причины;

обучать работников подразделений аппарата прокуратуры области работе в АИК «Надзор»;

осуществлять контроль за бесперебойной работой электронной почты во всех почтовых ящиках аппарата прокуратуры области, непосредственная работа  с электронной почтой «Outlook» в АИК «Надзор»;
вносить руководителям Отдела предложения о мероприятиях по упорядочению и оптимизации документооборота;

регистрировать в день поступления корреспонденцию для доклада руководителям прокуратуры области, передавать ее в соответствии с резолюцией на исполнение начальникам подразделений аппарата прокуратуры области с оформлением контрольных карточек на документы, взятые на контроль;

регистрировать поступающие в аппарат прокуратуры области документы по вопросам финансово-хозяйственного обеспечения, передавать их по назначению в подразделения аппарата прокуратуры области;

вести учет документов с пометкой «ДСП», поступивших в аппарат прокуратуры области;

снимать копии на копировально-множительных аппаратах со служебных документов объемом более 5 листов, тиражом более 3 экземпляров, в том числе с пометкой «ДСП», вести учет этой работы. 
участвовать в подготовке методических рекомендаций, касающихся формирования и оформления дел, надзорных и наблюдательных производств в подразделениях аппарата прокуратуры области, в том числе с использованием АИК «Надзор» и иных методических материалов, касающихся вопросов делопроизводства;
принимать участие в проверках организации ведения общего делопроизводства в органах и подразделениях прокуратуры области;

проводить обучение специалистов органов и подразделений прокуратуры области по направлениям деятельности отдела общего и особого делопроизводства прокуратуры области;

участвовать в проведении учебно-методических семинаров с работниками отдела общего и особого делопроизводства, специалистами прокуратур районного звена, стажирования вновь принятых делопроизводителей горррайспецпрокуратур;
выполнять указания и поручения руководителей прокуратуры;
согласовывать все вопросы отпусков, в том числе и за свой счет, ухода с работы, отгулов и т.п. с прокурором. 

1.2. Права: 


Основные права регулируются ст. 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ (в ред. от 31.12.2014) «О государственной гражданской службе Российской Федерации»:
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения служебных обязанностей; 

требовать от работников структурных подразделений аппарата прокуратуры области выполнения установленных Инструкцией по делопроизводству в органах прокуратуры Российской Федерации правил работы с документами;
на должностной рост на конкурсной основе, профессиональную подготовку, участие в мероприятиях по повышению квалификации и стажировках;

на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности на замещаемой им должности, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной деятельности;

проведения по его заявлениям служебных проверок, ознакомления с отзывами о его профессиональной деятельности, приобщения к личному делу его письменных объяснений, защиту сведений о гражданском служащем;

защиту личных, трудовых прав и интересов на гражданской службе, медицинское страхование, пенсионное обеспечение в соответствии с действующим законодательством.
2.3.
Ответственность:
за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных 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 федеральным законодательством.
2. Перечень вопросов, по которым главный специалист отдела  вправе принимать решения:

по анализу работы на вверенном участке, планированию работы, внесению предложений об улучшении прохождения службы, обеспечении дополнительными организационно-техническими средствами.
Главный специалист отдела не вправе принимать управленческие решения, так как не наделен распорядительными полномочиями.

4.
Главный специалист отдела вправе участвовать в подготовке проекта распоряжения о распределении должностных обязанностей работников отдела общего и особого делопроизводства, Положения об архиве прокуратуры, постоянно действующей центральной экспертной комиссии, иных  организационно-распорядительных документов, касающихся организации и ведения делопроизводства в аппарате прокуратуры области.
5.
Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок их согласования и принятия.
5.1.
Главный специалист отдела соблюдает установленные законодательством, организационно-распорядительными документами руководителей прокуратуры, сроки и процедуры рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок их согласования и принятия.

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.
6.1. 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 ст. 18 Федерального закона    от 27.07.2004 № 79-ФЗ (в ред. от 31.12.2014) «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
7. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего.
7.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста прокуратуры 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.
