УТВЕРЖДАЮ

Министр экономического развития КБР

_____________А. Мусуков

«___»__________2013 г.

Должностной регламент 

государственного гражданского служащего 

Кабардино-Балкарской Республики, замещающего должность главного специалиста - эксперта  отдела инвестиционной политики и государственно-частного партнерства департамента инвестиционной политики Министерства экономического развития 

Кабардино-Балкарской Республики

1. Общие положения

1.1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее - Федеральный закон), на основании нормативных правовых актов, регулирующих прохождение государственной гражданской службы (далее - гражданская служба), Положением о Министерстве экономического развития  КБР (далее - министерство), Положением о департаменте инвестиционной политики (далее - департамент) и Положением об отделе инвестиционной политики и государственно-частного партнерства (далее - отдел).

1.2. Ведущий специалист-эксперт отдела подчиняется непосредственно начальнику отдела.

1.3. Ведущий специалист-эксперт отдела назначается на должность и освобождается от должности приказом министра экономического развития КБР.
1.4. Нормативная база деятельности главного специалиста-эксперта отдела включает: Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, Конституцию Кабардино-Балкарской Республики, указы и распоряжения Главы Кабардино-Балкарской Республики, законы Кабардино-Балкарской Республики, постановления и распоряжения Правительства Кабардино-Балкарской Республики, нормативные правовые акты, касающиеся деятельности государственного органа и прохождения гражданскими служащими Кабардино-Балкарской Республики государственной гражданской службы, регламент Правительства Кабардино-Балкарской Республики, Положение о министерстве, Регламент министерства, Положение об отделе, должностной регламент, документы, регламентирующие работу со служебной информацией.

2. Квалификационные требования 

К должности главного специалиста-эксперта отдела устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1 к образованию: высшее образование;

2.2 к стажу работы: стаж работы по специальности не менее трех лет;
2.3 к уровню и характеру навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей:

умение работать с людьми, иметь развитые навыки коммуникации; умение управлять временем, владение навыками конструктивной критики, навыками делового письма, рационально использовать свое рабочее время, сосредоточиться на главном направлении работы, умение анализировать, владение красноречием, умение слушать коллег, умение эффективно и последовательно организовать работы по взаимосвязям с другими субъектами Российской Федерации, государственными органами, ведомствами, организациями, муниципальными образованиями, служащими, населением, умение помогать в работе, оперативно реализовывать решения, творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям, организация подготовки проектов нормативных правовых актов и инструктивных материалов по вопросам, находящимся в сфере ведения отдела, а также сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, владеть компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением, быть отзывчивым и всегда дружелюбным;

2.4 к уровню и характеру профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей:

умение работать с действующим законодательством Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав, ответственности, правил делового этикета, внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной информацией.

3. Должностные обязанности 

Должностные обязанности главного специалиста-эксперта отдела регулируются ст.ст. 15 и 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" и ст. 10 Закона Кабардино-Балкарской Республики от 28 октября 2005 г. № 81-РЗ «О государственной гражданской службе Кабардино-Балкарской Республики». В соответствии с вышеуказанными статьями и исходя из возложенных на отдел задач главный специалист-эксперт отдела министерства осуществляет деятельность в следующем порядке:

3.1. организовывать и планировать свою работу по решению поставленных задач и осуществлению всех функций отдела возложенных на него в соответствии с положением об отделе;

3.2. участвовать в разработке прогноза социально- экономического развития Кабардино-Балкарской Республики, ее административно-территориальных образований (городов и районов), отраслей и секторов экономики на соответствующий период в части инвестиционной политики;

3.3. участвовать в разработке государственной инвестиционной и инновационной политики и мер по стимулированию инвестиционной активности, изучать спрос на инвестиции, проводит конкурсный отбор, осуществлять контроль за реализацией инвестиционных проектов;

3.4. участвовать в разработке и внесении в установленном порядке в Правительство Кабардино-Балкарской Республики проектов законодательных и иных нормативных правовых актов, а также предложений о совершенствовании законодательства Кабардино-Балкарской Республики по вопросам, отнесенным к ведению отдела;

3.5. разрабатывать совместно с министерствами и ведомствами Кабардино-Балкарской Республики бизнес-планы по отраслям экономики и отдельным предприятиям;

3.6. консультировать субъектов хозяйствования по соблюдению требований к оформлению бизнес–планов, инвестиционных проектов и предложений;

3.7. осуществлять контроль, за ходом выполнения Указов Главы КБР, решений Правительства КБР и указаний Министерства экономического развития РФ по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

3.8. обеспечивать своевременное и качественное предоставление информации и материалов по поручениям, контрольным письмам, запросам Администрации Главы и Аппарата Правительства КБР, Парламента КБР, министерств и ведомств, муниципальных образований республики, предприятий и организаций;

3.9. выполнять другие обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Кабардино-Балкарской Республики, поручениями министра экономического развития Кабардино-Балкарской Республики.

3.10. разрабатывать совместно с министерствами и ведомствами Кабардино-Балкарской Республики бизнес-планы по отраслям экономики и отдельным предприятиям.

4. Права 

Права государственных гражданских служащих Кабардино-Балкарской Республики регулируются ст. 9 Закона Кабардино-Балкарской Республики от 28 октября 2005 г. № 81-РЗ «О государственной гражданской службе Кабардино-Балкарской Республики». Наряду с этим ведущий специалист-эксперт отдела имеет право:

4.1. вносить на рассмотрение начальника отдела и руководителя Департамента предложения по вопросам, относящимся к его компетенции, в том числе для внесения на рассмотрение Главы и Правительства КБР;

4.2. запрашивать и получать в установленном порядке от исполнительных органов государственной власти, администраций городов и районов информацию и материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела;

4.3. участвовать в разработке методических материалы и рекомендации по вопросам, входящим в его компетенцию;

4.4. давать разъяснения и консультации по вопросам деятельности Отдела;

4.5. докладывать начальнику отдела и (или) руководителю департамента о всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;

4.6 получать от всех структурных подразделений министерства необходимую информацию, документы, справки, расчеты и другие сведения для полноценной работы отдела и выполнения своих служебных обязанностей; 

4.7 вести переписку и взаимодействовать с федеральными органами исполнительной власти, государственными органами субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, органами внутренних дел и прокуратуры, а также предприятиями, учреждениями и организациями Российской Федерации и предприятиями, учреждениями, организациями зарубежных стран в соответствии с действующим законодательством.

5. Ответственность

Ведущий специалист-эксперт отдела несет ответственность, установленную действующим законодательством, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за не сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Согласно ст. 68  Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» лица, виновные в нарушении законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт
отдела инвестиционной политики и государственно-частного партнерства вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения


В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и с компетенцией отдела ведущий специалист-эксперт согласовывает с начальником отдела все документы относящиеся к компетенции. 
Основные направления работ, в которых участвует ведущий специалист Отдела, включает раздел 3 Должностного регламента.
7. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности.

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Регламента Правительства КБР, Регламента министерства. 

8. Порядок служебного взаимодействия

главного специалиста-эксперта  отдела инвестиционной политики и государственно-частного партнерства в связи с исполнением им должностных обязанностей

Порядок служебного взаимодействия главного специалиста-эксперта отдела в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими министерства, гражданскими служащими иных государственных органов, ведомств, организаций и гражданами осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Регламентом Правительства Кабардино-Балкарской Республики, Регламентом министерства и иными нормативно-правовыми актами.

9. Перечень государственных услуг, оказываемых 

гражданам и организациям

Ведущий специалист-эксперт отдела в пределах своей компетенции осуществляет:

9.1 консультации и подготовку ответов на поступившие обращения граждан и организаций по вопросам входящим в компетенцию отдела;

9.2 участвовать в разработке и анализе бизнес-планов инвестиционных проектов.

10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

10.1. Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела являются: 

- количество подготовленных им проектов решений или документов, дифференцированных по уровню сложности;

- качество проработанных проектов решений и документов;

- количество разработанных бизнес-планов инвестиционных проектов;

- своевременность исполнения всех поставленных задач и осуществления функций;

- количество реализованных предложений, направленных на получение экономического, социального эффекта, экономию ресурсов и рационализацию управленческого труда, предоставление населению и бизнесу общественно значимых услуг.
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Начальник отдела инвестиционной политики                                                                       А. Метов
Начальник правового отдела                                                                                                    Т. Иванов
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