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УТВЕРЖДАЮ
Руководитель 
Межрегионального управления Федерального казначейства в сфере управления ликвидностью
_________________О.И. Дроздов
«____» __________20__ г.



ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
федерального государственного гражданского служащего
главного специалиста-эксперта 
Отдела административно-финансового и кадрового обеспечения
 Межрегионального управления Федерального казначейства 
в сфере управления ликвидностью


 I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта Отдела административно-финансового и кадрового обеспечения Межрегионального управления Федерального казначейства в сфере управления ликвидностью (далее – Отдел, Управление) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-011. 
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта Отдела: регулирование государственной гражданской и муниципальной службы.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта Отдела: развитие кадровых технологий на государственной гражданской и муниципальной службе; регулирование профессионального развития гражданских служащих; регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы; осуществление профилактики коррупционных и иных правонарушений. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта Отдела осуществляется руководителем Управления.
5. Главный специалист-эксперт Отдела подчиняется непосредственно начальнику Отдела, либо лицу, исполняющему обязанности начальника Отдела.
На главного специалиста-эксперта Отдела в случае служебной необходимости может быть возложено исполнение должностных обязанностей, выполняемых другими сотрудниками Отдела на время их отсутствия.
	

 II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта Отдела устанавливаются следующие квалификационные требования.
6.1. Уровень профессионального образования – наличие высшего образования.
6.2. Наличие стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки – без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: 
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
3) знания в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1.	В сфере законодательства Российской Федерации:  
1) Трудовой кодекс Российской Федерации;
2) Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
3) Федеральный закон от 27 июля г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (2004 далее – Федеральный закон № 79-ФЗ);
4) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
5) Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
6) Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;
7) Федеральный закон от 7 мая 2013 г. № 79-ФЗ «О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами»;
8) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 113                «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим»;
9) Указ Президента Российской Федерации от 1 марта 2017 г. № 96                  «Об утверждении Положения о кадровом резерве федерального государственного органа, кадровом резерве органа публичной власти федеральной территории»;
10) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110                 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»;
11) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112                 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;
12) Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763                  «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;
13) Указ Президента Российской Федерации от 1 июля 2010 г. № 821                   «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов»;
14) постановление Правительства Российской Федерации от 1 декабря 2004 г. № 703 «О Федеральном казначействе»;
15) постановление Правительства Российской Федерации от 31 марта 2018 г. 
№ 397 «Об утверждении единой методики проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и включение в кадровый резерв государственных органов»;
16) постановление Правительства Российской Федерации от 7 октября 2019 г. № 1296 «Об утверждении Положения о наставничестве на государственной гражданской службе Российской Федерации»;
17) постановление Правительства Российской Федерации от 15 января 2020 г. № 9 «Об утверждении единой методики прохождения испытания на государственной гражданской службе Российской Федерации в федеральных органах исполнительной власти»;
18) постановление Правительства Российской Федерации от 9 сентября 2020 г. № 1387 «Об утверждении единой методики проведения аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации».
Главный специалист-эксперт Отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4.2.	Иные профессиональные знания: 
1) технологии отбора и оценки персонала;
2) принципы формирования и работы с кадровым резервом в государственном органе;
3) теории мотивации и их применение для повышения эффективности управления персоналом;
4) методы управления персоналом;
5) вопросы подготовки кадров для гражданской службы;
6) основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции;
7) меры по профилактике и противодействию коррупции на гражданской службе;
8) системы, методы и формы материального и нематериального стимулирования гражданских служащих;
9) вопросы планирования дополнительного профессионального образования и иных мероприятий по профессиональному развитию государственных гражданских служащих.
     6.5.Наличие функциональных знаний: 
1) технологии прохождения гражданской службы; 
2) кадровое делопроизводство; 
3) проведение мероприятий по противодействию коррупции;
4) процедуры ходатайствования о награждении;
5) процедуры поощрения и награждения за гражданскую службу;
6) порядок проведения конкурсов и оформления конкурсной документации;
7) порядок и технологии проведения аттестации;
8) порядок расчета стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, компенсации, оформления пенсий государственным гражданским служащим;
9) нормы этики и делового общения.
6.6. Наличие базовых умений:
1) умения в области информационно-коммуникационных технологий;
2) умение мыслить системно (стратегически);
3) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
4) коммуникативные умения;
5) умение управлять изменениями;
6) умение руководить подчиненными, эффективно планировать и организовывать работу и контролировать ее выполнение;
7) умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
	6.7.	Наличие профессиональных умений:
1) работа со справочными правовыми системами «Консультант+», «Гарант» на профессиональном уровне;
2) определение оптимальных методов и инструментов современных кадровых технологий в зависимости от целей и задач государственного органа, функций и полномочий по должностям;
3) проведение анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
4) проведение оценки коррупционных рисков, выявление факта наличия конфликта интересов, разрешение конфликтных ситуаций.
6.8. Наличие функциональных умений: 
1) формирование штатного расписания;
2) разработка проектов приказов по направлению деятельности;
3) ведение личных дел, трудовых книжек, личных карточек и др.
4) хранение документов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации;
5) работа с информационными системами и базами данных по направлению деятельности.

III. Должностные обязанности

7. Основные обязанности главного специалиста-эксперта Отдела, а также запреты, ограничения и требования к служебному поведению гражданского служащего, связанные с гражданской службой, которые установлены в отношении него, предусмотрены статьями 15-18, 20, 20.1, 20.2, 20.3 Федерального закона                   № 79-ФЗ.
Главный специалист-эксперт Отдела обязан соблюдать требования технологических регламентов Федерального казначейства в части осуществления функций по направлению деятельности.
8.	В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, главный специалист-эксперт Отдела выполняет следующие должностные обязанности:
8.1. формирует кадровый состав для замещения должностей гражданской службы в Управлении, обладающий необходимыми профессиональными и личностными качествами;
8.2. готовит предложения по формированию и совершенствованию штатной структуры Управления и проведению организационно-штатных мероприятий;
8.3. осуществляет проведение конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы и включение гражданских служащих в кадровый резерв Управления;
8.4. осуществляет подготовку материалов для назначения пенсии за выслугу лет гражданским служащим Управления;
8.5. проводит работу по исчислению стажа гражданских служащих Управления и работников Управления для выплаты надбавок за выслугу лет к должностному окладу, надбавок за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, за стаж работы в структурном подразделении по защите государственной тайны, за стаж работы в сетях шифровальной связи;
8.6. разрабатывает и готовит в пределах своей компетенции проекты приказов Управления об утверждении штатного расписания Управления и проекты приказов Управления о внесении изменений в штатное расписание Управления;
8.7. обеспечивает формирование кадрового резерва Управления, организует работу с кадровым резервом Управления и его эффективное использование;
8.8. обеспечивает должностной рост гражданских служащих Управления;
8.9. осуществляет мероприятия по повышению мотивации гражданских служащих Управления к эффективному и добросовестному исполнению должностных обязанностей;
8.10. осуществляет меры, направленные на содействие соблюдению гражданскими служащими этических норм и правил служебного поведения для достойного выполнения профессиональной служебной деятельности;
8.11. осуществляет мероприятия по проведению аттестации гражданских служащих Управления (за исключением руководителя Управления и заместителей руководителя Управления);
8.12. осуществляет организацию мероприятий по профессиональному развитию гражданских служащих Управления (в соответствии с планом организации мероприятий), в том числе дополнительного профессионального образования и иных мероприятий по их профессиональному развитию; 
8.13. осуществляет работу по поощрению и награждению гражданских служащих Управления за безупречную и эффективную гражданскую службу;
8.14. подготавливает проекты приказов Управления, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебных контрактов, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию, а также оформляет соответствующие решения Управления (руководителя Управления);
8.15. подготавливает проекты приказов Управления, связанных с заключением трудовых договоров и изменений (дополнений) к ним с работниками Управления, не отнесенными к государственным гражданским должностям, а также подготовку проектов приказов Управления по личному составу, касающихся этих работников;
8.16. готовит и направляет в Федеральное казначейство необходимые материалы, связанные с назначением, перемещением и увольнением заместителей руководителя Управления;
8.17. осуществляет проверку достоверности персональных данных и иных сведений, представляемых гражданином при поступлении на гражданскую службу в Управление, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну, в пределах компетенции Отдела;
8.18. проводит служебные проверки в Управлении;
8.19. осуществляет ведение, учет, хранение и выдачу трудовых книжек и (или) сведений о трудовой деятельности, предусмотренные статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, гражданских служащих и работников Управления;
8.20. осуществляет ведение и хранение личных дел государственных гражданских служащих и работников Управления;
8.21. осуществляет оформление и выдачу служебных удостоверений гражданским служащим и работникам Управления;
8.22. осуществляет подготовку проектов служебного распорядка Управления, формирование и утверждение графика отпусков, ведение табеля учета использования рабочего времени и подготовку проектов приказов по вопросам, связанным с регулированием служебного времени и времени отдыха;
8.23. осуществляет ведение реестра гражданских служащих Управления, оперативный учет численности гражданских служащих и работников Управления;
8.24. применяет в кадровой работе в порядке, определенном Правительством Российской Федерации, федеральную государственную информационную систему «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации»;
8.25. оказывает гражданским служащим Управления консультативную помощь по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о гражданской службе;
8.26. готовит отчеты и справки по кадровой работе в Управлении;
8.27. проводит иные мероприятия по совершенствованию кадровой работы и развитию кадрового состава Управления;
8.28. обеспечивает соблюдение гражданскими служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;
8.29. принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на гражданской службе;
8.30. обеспечивает деятельность Комиссии территориального органа Федерального казначейства по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов;
8.31. оказывает гражданским служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции, а также с подготовкой сообщений о фактах коррупции;
8.32. обеспечивает соблюдение в Управлении законных прав и интересов гражданского служащего, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции;
8.33. обеспечивает реализацию гражданскими служащими обязанности уведомлять обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;
8.34. осуществляет сбор, обработку и проверку:
достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также иных сведений, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей гражданской службы;
достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданскими служащими в соответствии с законодательством Российской Федерации;
соблюдения гражданскими служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;
соблюдения гражданами, замещавшими должности гражданской службы, ограничений при заключении ими после увольнения с гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;
8.35. осуществляет анализ сведений:
о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей гражданской службы;
о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданскими служащими в соответствии с законодательством Российской Федерации;
о соблюдении гражданскими служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;
о соблюдении гражданами, замещавшими должности гражданской службы, ограничений при заключении ими после увольнения с гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;
8.36. участвует в пределах компетенции Отдела в обеспечении размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей на официальном сайте Управления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
8.37. осуществляет в пределах компетенции Отдела антикоррупционное просвещение гражданских служащих;
8.38. осуществляет иные функции в области противодействия коррупции в соответствии с законодательством Российской Федерации;
8.39. обеспечивает в пределах компетенции Отдела своевременное и полное рассмотрение обращений граждан и юридических лиц, подготовку ответов на указанные обращения в установленный законодательством Российской Федерации срок;
8.40. осуществляет внутренний контроль соответствия деятельности Отдела по исполнению функций и полномочий требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, правовых актов Министерства финансов Российской Федерации и Федерального казначейства, иных документов, регламентирующих деятельность Управления, а также принятых управленческих решений в пределах компетенции Отдела;
8.41. взаимодействует в пределах компетенции Отдела со структурными подразделениями Управления, центрального аппарата Федерального казначейства, территориальными органами Федерального казначейства, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления;
8.42. осуществляет ведение нормативно-справочной информации, относящейся к функциям Отдела;
8.43. осуществляет в установленном порядке ведение делопроизводства в Отделе, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, образовавшихся в деятельности Отдела;
8.44. обеспечивает исполнение технологических регламентов Федерального казначейства, относящихся к функциям Отдела;
8.45. участвует в мероприятиях мобилизационной подготовки и гражданской обороны Управления;
8.46. обеспечивает соблюдение требований охраны труда и правил противопожарного режима в пределах компетенции Отдела;
8.47. обеспечивает в пределах компетенции Отдела наполняемость официального сайта Управления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
8.48. управляет в установленном порядке внутренними (операционными) казначейскими рисками в пределах компетенции Отдела;
8.49.  осуществляет подготовку и представление в установленном порядке в Федеральное казначейство справок, отчетов, аналитических документов и иной запрашиваемой информации в пределах компетенции Отдела;
8.50. обеспечивает защиту обрабатываемых в рамках исполнения должностных обязанностей персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: _GoBack]9.	Главный специалист-эксперт Отдела исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением                   о Межрегиональном управлении Федерального казначейства в сфере управления ликвидностью, утвержденным приказом Федерального казначейства                              от 18 июня 2025 г. № 194, приказами Федерального казначейства и Управления, предусматривающими исполнение обязанностей по замещаемой должности гражданской службы.


 IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт Отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

	10. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт                  Отдела вправе или обязан самостоятельно принимать решения по вопросам в пределах предоставленных полномочий в установленной сфере деятельности согласно разделу III настоящего должностного регламента.

V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт Отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

11. Главный специалист – эксперт Отдела в соответствии со своей компетенцией вправе или обязан участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:
11.1. в подготовке предложений по обеспечению прохождения гражданской службы в Управлении в соответствии с законодательством Российской Федерации о гражданской службе, организации дополнительного профессионального образования в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, сотрудников Управления, а также иным вопросам по поручению начальника Отдела.
11.2. в подготовке проектов правовых актов Управления в части, касающейся компетенции Отдела, по поручению начальника Отдела.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

12. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт Отдела согласовывает, принимает решения (в том числе подготавливает, рассматривает проекты управленческих и иных решений) в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами Федерального казначейства и Управления.

VII. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста-эксперта Отдела в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же государственного органа, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также организациями

13. Взаимодействие главного специалиста-эксперта Отдела с гражданскими служащими органов Федерального казначейства, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона  № 79-ФЗ, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,  приказами Федерального казначейства и Управления.

VIII. Перечень государственных услуг (видов деятельности), оказываемых по запросам граждан и организаций в соответствии с административным регламентом (иным нормативным правовым актом) государственного органа

14. Главный специалист-эксперт Отдела не оказывает государственные услуги (виды деятельности) по запросам граждан и организаций.

 IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

15. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта Отдела оценивается по следующим показателям:
15.1. добросовестному исполнению должностных обязанностей, отсутствию нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о гражданской службе;
15.2. выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях;
15.3. своевременности и оперативности выполнения поручений;
15.4. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
15.5. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
15.6. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
15.7. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
15.8. отсутствию жалоб граждан, юридических лиц на действия (бездействие) гражданского служащего.
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