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УТВЕРЖДАЮ

министр сельского хозяйства

Новосибирской области

_______________   Е.М. Лещенко

«____»____________2019 г.
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

ГОСУДАРСТВЕННОГО ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО 

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
1.Общие положения

1.1. Наименование органа государственной власти Новосибирской области:
министерство сельского хозяйства Новосибирской области (далее – министерство).
1.2. Наименование структурного подразделения:
отдел развития сельских территорий и малых форм хозяйствования в АПК управления развития сельских территорий и инвестиций (далее – отдел, управление).
1.3. Наименование должности государственной гражданской службы Новосибирской области (далее – должность) – ведущий специалист.
1.4. Место должности в Реестре должностей государственной гражданской службы Новосибирской области:

1.4.1. Категория – «обеспечивающие специалисты».
1.4.2. Группа должностей – «старшая».

1.5. Непосредственная подчиненность – заместителю начальника управления – начальнику отдела.
1.6. Порядок назначения и освобождения от должности: 
назначается и освобождается от должности приказом министерства в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Новосибирской области о государственной гражданской службе.
1.7. Порядок замещения должности: 
замещение должности осуществляется в соответствии со статьей 22 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
2. Квалификационные требования
2.1. Образование – профессиональное.
2.2. Специальность, направление подготовки: 
укрупнённые группы специальностей, направлений подготовки «Экономика и управление», и (или) «Юриспруденция», и (или) «Сельское, лесное и рыбное хозяйство», и (или) специальности, и направления подготовки области образования «Гуманитарные науки», и (или) иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 
Требование к специальности, направлению подготовки не предъявляются при наличии дополнительного профессионального образования по программе профессиональной переподготовки в установленной сфере
2.3. Требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
2.4. Знание:
- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 08.12.1995 № 193-ФЗ «О сельскохозяйственной кооперации»;

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

- Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
- Федерального закона от 11.06.2003 № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»;

- Федерального закона от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

- Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федерального закона от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федерального закона от 29.12.2006 № 264-ФЗ «О развитии сельского хозяйства»;
- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Постановления Правительства Российской Федерации от 14.07.2012 № 717 «О Государственной программе развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия»;

- Устава Новосибирской области;

- Закона Новосибирской области от 03.03.2004 № 168-ОЗ «О системе исполнительных органов государственной власти Новосибирской области» 
- Закона Новосибирской области от 01.02.2005 № 265-ОЗ «О государственной гражданской службе Новосибирской области»;

- Закона Новосибирской области от 08.12.2006 № 61-ОЗ «О государственной поддержке сельскохозяйственного производства в Новосибирской области»;

- Закона Новосибирской области от 06.05.2008 № 230-ОЗ «О государственной поддержке садоводов, огородников, дачников и их садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединений в Новосибирской области»;
- Постановления Губернатора Новосибирской области от 01.11.2010 № 345 «Об утверждении Инструкции по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области»;
- Постановления Губернатора Новосибирской области от 13.05.2011 №119 «О Кодексе этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Новосибирской области»;
- Постановления Правительства Новосибирской области от 02.02.2015 №7-п «О государственной программе Новосибирской области «Развитие сельского хозяйства и регулирование рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия в Новосибирской области на 2015 - 2020 годы»;

- Постановления Правительства Новосибирской области от 22.08.2018 № 368-п «О конкурсном отборе крестьянских (фермерских) хозяйств и сельскохозяйственных потребительских кооперативов в Новосибирской области на право получения гранта в форме субсидии на поддержку начинающего фермера, гранта в форме субсидии на развитие семейной животноводческой фермы, гранта в форме субсидии на развитие материально-технической базы сельскохозяйственного потребительского кооператива»;
- государственного языка Российской Федерации;

‑ основ делопроизводства и документооборота;

- в сфере информационно-коммуникационных технологий.
2.5. Умения:

планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

применять специальные знания в предметной области деятельности;

подготавливать проекты нормативных правовых актов, документы, деловое письмо, аналитический, информационный материал;

систематизировать документы;
проводить оценку на соответствие требованиям законодательства документов, предоставляемых личными подсобными хозяйствами (далее - ЛПХ) на получение государственной поддержки;

выявлять факт несоответствия и недостоверности сведений, предоставляемых ЛПХ;
принимать решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной поддержки ЛПХ;
работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работать в операционной системе, электронной почте, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных, подготавливать презентации, использовать графические объекты в электронных документах;

работать со справочными правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант».
3. Должностные обязанности
3.1. Принимает участие в подготовке проектов нормативных правовых актов Новосибирской области по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.2. Осуществляет прием документов на предоставление государственной поддержки по возмещению стоимости молодняка крупного рогатого скота, приобретенного ЛПХ.
3.3. В пределах своей компетенции осуществляет методическую помощь владельцам ЛПХ в Новосибирской области.

3.4. Осуществляет сбор информации по объему закупа молока и скота в ЛПХ Новосибирской области.

3.5. Осуществляет сбор информации по наличию заготовительной сети у населения.

3.6. Готовит справки, заключения на запросы органов государственной власти Новосибирской области и органов местного самоуправления в Новосибирской области, Законодательного Собрания Новосибирской области, предприятий и организаций.

3.7. Готовит информацию для размещения на официальном сайте министерства (не реже 2-х раз в неделю). 

3.8. Осуществляет мониторинг и предоставляет сведения в акционерное общество «Федеральная корпорация по развитию малого и среднего предпринимательства» о сельскохозяйственной кооперации, созданных сельскохозяйственных кооперативов и крестьянских фермерских хозяйств в Новосибирской области, воспользовавшихся комплексом мер государственной поддержки до 1 и 15 числа каждого месяца, следующего за отчетным периодом. 

3.9. В рамках реализации мероприятий «дорожной карты» по развитию малого и среднего предпринимательства к Соглашению о взаимодействии между Правительством Новосибирской области и акционерным обществом «Федеральная корпорация по развитию малого и среднего предпринимательства» предоставляет ежегодный отчет о регистрации сельскохозяйственных кооперативов на Портале Бизнес - навигатора акционерного общества «Федеральная корпорация по развитию малого и среднего предпринимательства».
3.10. Обеспечивает контроль за сроками исполнения поступивших в отдел документов, писем, обращений, запросов и поручений от заместителя начальника управления – начальника отдела и заместителя министра.

3.11. По поручению заместителя начальника управления – начальника отдела участвует в рассмотрении обращений граждан, организаций и общественных объединений, поступивших в отдел, своевременно готовит проект письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3.12. Обеспечивает конфиденциальность персональных данных граждан (гражданских служащих), доступ к которым был получен им (ей) в связи с исполнением должностных обязанностей.

3.13. Обеспечивает сохранность персональных данных в процессе их обработки, доступ субъектов персональных данных в установленном порядке к их персональным данным, а также своевременное уничтожение персональных данных по достижении целей их обработки, в сроки, установленные действующим законодательством.

3.14. Соблюдает установленные в министерстве правила служебного распорядка и порядок работы со служебной информацией.

3.15. Выполняет оперативные поручения и задания по указанию заместителя министра, заместителя начальника управления – начальника отдела.

3.16. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Новосибирской области.
4. Права
4.1. Получать в установленном порядке от органов государственной власти Новосибирской области, органов местного самоуправления в Новосибирской области, иных органов и организаций информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.2. Вносить предложения по совершенствованию работы отдела, министерства.

4.3. Использовать в установленном порядке федеральные государственные информационные системы и государственные информационные системы Новосибирской области, справочные правовые системы.

4.4. Использовать в установленном порядке государственные системы связи и коммуникации.
5. Ответственность
Ведущий специалист несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, за:

неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него (нее) должностных обязанностей;

действия и (или) бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

разглашение сведений, ставших ему (ей) известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

несоблюдение ограничений и 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 (ненадлежащее соблюдение) правил служебного распорядка министерства, Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Новосибирской области;

нарушение порядка обработки (сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения, использования, распространения, передачи, обезличивания, блокирования, уничтожения) персональных данных граждан (гражданских служащих), доступ к которым был получен в связи с исполнением должностных обязанностей.
6. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. Планирование личной работы.

6.2. Подготовка планов, отчетов, аналитических и докладных записок в соответствии с должностными обязанностями.

6.3. Выбор методов сбора и обработки информации.

6.4. Направление в установленном порядке запросов в органы государственной власти Новосибирской области, органы местного самоуправления в Новосибирской области, организации в целях получения документов, информации, необходимой для исполнения должностных обязанностей.
7. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
7.1. Подготовка проектов нормативных правовых актов министерства по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 

7.2. Подготовка проектов ответов на запросы органов государственной власти Новосибирской области, органов местного самоуправления в Новосибирской области, организаций, обращения граждан. 

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 в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, инструкции по документационному обеспечению министерства, Инструкции о порядке организации работы с обращениями граждан, утвержденной постановлением Губернатора Новосибирской области от 20.10.2011 № 275. 

9. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими министерства, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также организациями
Осуществляет взаимодействие с сотрудниками министерства, областных исполнительных органов государственной власти Новосибирской области, государственных органов Новосибирской области, органами местного самоуправления в Новосибирской области, организациями и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 
10. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа
Участвует в предоставлении министерством государственной услуги по оказанию государственной поддержки производства продукции животноводства, в том числе птицеводства, на территории Новосибирской области в части возмещения стоимости молодняка крупного рогатого скота, приобретенного ЛПХ.
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
11.1. Доля (в %):

количество граждан (организаций), которым предоставлена государственная услуга от общего числа граждан, обратившихся за услугой в течении года;
подготовленных документов на государственную поддержку, по которым было произведено возмещение стоимости молодняка крупного рогатого скота, приобретенного ЛПХ от общего количества документов.
11.2. Своевременность:

подготовленных в срок документов в общем количестве подготовленных гражданским служащим документов;
размещения информации на официальном сайте министерства.
11.3. Отсутствие невыполненных контрольных документов и поручений.
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