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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

федерального государственного гражданского служащего,
замещающего должность главного специалиста-эксперта отдела эксплуатации, ремонта зданий, сооружений и развития инфраструктуры управления материально-технического обеспечения Главного управления МЧС России по Чувашской Республике – Чувашии
1. Общие положения

1.1. Настоящий должностной регламент регулирует порядок осуществления федеральным государственным гражданским служащим Главного управления МЧС России по Чувашской Республике – Чувашии (далее – Главное управление) категории «специалисты» профессиональной служебной деятельности, является составной частью Регламента МЧС России и приложением к служебному контракту.

1.2. Должность Главного управления в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента РФ от 31.12.2005 № 1574 «О реестре должностей государственной гражданской службы (далее гражданская служба) относится к старшей группе должностей гражданской службы. Код должности по Реестру 11-3-4-011.

1.3. Федеральный государственный гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта отдела эксплуатации, ремонта зданий, сооружений и развития инфраструктуры управления материально-технического обеспечения осуществляет профессиональную служебную деятельность на основании приказа Главного управления о назначении его на должность и в соответствии со служебным контрактом, заключенным между данным лицом и представителем нанимателя – начальником Главного управления.

1.4. Главный специалист-эксперт отдела эксплуатации, ремонта зданий, сооружений и развития инфраструктуры управления материально-технического обеспечения Главного управления подчиняется непосредственно начальнику отдела эксплуатации, ремонта зданий, сооружений и развития инфраструктуры управления материально-технического обеспечения (далее – отдела), а в случае его отсутствия – лицу, исполняющему его обязанности.

1.5. В отсутствие начальника отделения ФПС ГПС по эксплуатации, ремонту зданий, сооружений и развития инфраструктуры управления материально-технического обеспечения Главного управления исполняет его обязанности в целом.

2. Квалификационные требования

2.1. Для замещения данной должности назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по направлению подготовки «Строительство».
Для замещения данной должности гражданской службы к гражданскому служащему предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1.1. К стажу государственной гражданской службы – без предъявления требований к стажу в соответствии с Указом Президента РФ от 27.09.2005 
№ 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих».

2.1.2. К профессиональным знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей: знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента РФ, постановлений Правительства РФ; законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции, служебном поведении федеральных государственных гражданских служащих и урегулировании конфликта интересов; регламента МЧС России; правил внутреннего трудового распорядка; порядка работы со служебной информацией; норм и правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности; должностного регламента; правил делового этикета; аппаратного и программного обеспечения; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению своих должностных обязанностей, в частности, знания:

- норм «Градостроительного кодекса Российской Федерации» (Федеральный закон от 29.12.2004 № 190-ФЗ);

- постановлений, распоряжений, приказов, методических и нормативных материалов по выполнению строительно-монтажных работ;

- методов планирования ремонтных работ;

- технических условий и графиков выполнения строительно-монтажных работ;

- стандартов, технических условий на строительные материалы, детали, конструкции;

- строительных норм и правил;

- основ технологии производства и способы ведения строительно-монтажных работ;

- о порядке приемки объектов, законченных строительством, и методы контроля их качества;

- о порядке оформления проектно-сметной и другой технической документации;

- о передовом отечественном и зарубежном опыте выполнения строительно-монтажных работ;

- основ законодательства об охране окружающей среды;

- правил и норм охраны труда.

- порядок заключения хозяйственных договоров;

2.1.3. Квалификационные требования к навыкам: практические навыки работы в сфере эксплуатации зданий и сооружений, выполнения ремонтно-строительных работ;

- навыки для оперативного принятия и осуществления решений; работы в строительной сфере; практического применения нормативных правовых актов; обеспечения выполнения мероприятий по противодействию коррупции, соблюдению требований к служебному и антикоррупционному поведению федеральных государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов; адаптации к новой ситуации и применения новых подходов к решению возникших проблем; эффективной и последовательной организации работы по взаимосвязям с другими ведомствами, организациями, государственными органами, субъектами Российской Федерации, муниципальными образованиями, государственными и муниципальными служащими, населением; правильного распределения рабочего времени; владения приемами межличностных отношений; ведения деловых переговоров; составления деловых писем; владения компьютерной и другой оргтехникой; владения необходимым программным обеспечением; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных.
Раздел 3. Должностные обязанности
Главный специалист-эксперт отдела обязан:

3.1. Осуществлять свою служебную деятельность в соответствии с планом работы отдела. Осуществлять личное планирование, вносит предложения в планы работы отдела.

3.2. Осуществлять индивидуальную воспитательную работу, принимать меры по повышению эффективности работы, укреплению морально-пси​хологического климата в коллективе.

3.3. Осуществлять сбор, согласование и оформление исходно-разрешительной документации, необходимой для выполнения текущих ремонтов.

3.4. Осуществлять технический контроль и надзор за выполнением строительно-монтажных работ и приемку законченных строительством объектов от подрядных строительных организаций.

3.5. Контролировать ход выполнения текущих ремонтов, соответствие объемов, сроков и качества строительно-монтажных работ, а также качества применяемых материалов, изделий, конструкций утвержденной проектно-сметной документации, рабочим чертежам, строительным нормам и правилам, стандартам, техническим условиям, нормам охраны труда.

3.6. Участвовать в решении вопросов, о внесении в проекты изменений в связи с внедрением более прогрессивных технологических процессов, объемно-планировочных и конструктивных решений, обеспечивающих снижение стоимости и улучшение технико-экономических показателей объектов строительства и реконструкции.

3.7. Принимать участие в рассмотрении и согласовании возникающих в ходе ремонта проектных решений, оперативно решать вопросы по замене при необходимости материалов, изделий, конструкций (без снижения качества строительных объектов). Изучать причины, вызывающие срывы сроков и ухудшение качества строительно-монтажных работ, принимать меры по их предупреждению и устранению.

3.8. Следить за эксплуатацией зданий и сооружений. Проводить плановые технические осмотры зданий и сооружений с составлением дефектных ведомостей.

3.9. Разрабатывать планы ремонта зданий и сооружений, составлять перечень ремонтных работ и необходимых материалов для ремонта по каждому объекту.

3.10. Участвовать в проверке технического состояния зданий и сооружений. Проводить подготовку зданий и сооружений к эксплуатации в осеннее-зимний период.
3.11. Организовывать работу по подготовке зданий и сооружений к эксплуатации, планировать ремонтные работы по их содержанию.

3.12. Определять потребность в текущих ремонтах, организовывать приобретение материалов.

3.13. Осуществлять контроль по обеспечению финансирования текущего ремонта, проектно-изыскательских работ в соответствии с утвержденными лимитами капитальных вложений и планами.

3.14. Осуществлять контроль по расходованию средств, выделенных на текущий ремонт и приобретение строительных материалов.

3.15. Осуществлять ведение технических паспортов на имеющиеся здания и сооружения.

3.16. Готовить материалы для заключения договоров с подрядными организациями на текущий ремонт зданий и сооружений, осуществлять контроль за расходованием средств на ремонтно-строительные работы.

3.17. Знать порядок и правила сметного ценообразования в строительстве, осуществлять контроль за подготовкой сметной документации.
3.18. Осуществлять контроль за исполнением технической документации в сфере строительных (подрядных) работ, в установленном нормативными документами порядке.
3.19. Осуществлять проверку хозяйственной деятельности, служб тыла, содержания и эксплуатации техники, вооружения, зданий и сооружений, по вопросам охраны труда, техники безопасности и медицинского обеспечения структурных подразделений, контролировать выполнение мероприятий по устранению выявленных недостатков.

3.20. Готовить и направлять отчетные материалы и информацию в соответствии с табелем срочных донесений и указаниями, контролировать их достоверность и своевременность.
3.21. Изучать руководящие документы, постоянно совершенствовать свои теоретические знания и практические навыки и знания.
3.22. Своевременно прибывать по сигналу «сбор личного состава» в Главное управление.

3.23. Не разглашать сведения, составляющие в соответствии с законодательством Российской Федерации государственную и иную, охраняемую законом, тайну, ставшие известными гражданскому служащему в связи с исполнением им своих должностных обязанностей, в течение всего срока действия служебного контракта, либо иные установленные законодательством Российской Федерации сроки.
3.24. Ежегодно в установленные сроки предоставлять сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера на себя, супругу и несовершеннолетних детей.
Раздел 4. Права

При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право:

4.1. Знакомиться с проектами решений руководства, вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию организации работы отдела и своей деятельности.

4.2. Запрашивать в установленном порядке от структурных подразделений Главного управления и специалистов сведения, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.3. Проходить в установленном порядке переподготовку и повышение квалификации.
4.4. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю о всех выявленных в процессе деятельности отдела недостатках и вносить предложения по их устранению.

Раздел 5. Ответственность

Главный специалист-эксперт несет предусмотренную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных  настоящим должностным регламентом, – в пределах, определенных действующим законодательством РФ.

5.2. За причинение материального ущерба государственному органу – в пределах, определенных действующим гражданским законодательством РФ.

5.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.
5.4. За соблюдение требований по защите конфиденциальной информации в отделе материально-технического обеспечения.
5.5. В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ на главного специалиста-эксперта отдела могут налагаться дисциплинарные взыскания.
5.6. Эффективная реализация задач и функций, предусмотренных Регламентом МЧС России и настоящим должностным регламентом, обеспечивается созданием представителем нанимателя необходимых организационных, материально-технических, экономических, правовых условий для исполнения главным специалистом-экспертом своих обязанностей.
Раздел 6. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией:

6.1. Принимает участие в рассмотрении, согласовании и визировании поступающих для рассмотрения документов по вопросам проведения текущих ремонтов в структурных подразделениях Главного управления.

6.2. Принимает решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах.

6.3. Принимает участие в рассмотрении и принятии решений по вопросам, связанным со своими должностными обязанностями.

Раздел 7. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Главный специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, связанным:

- в обсуждении и согласовании проекта нормативно – правового акта и (или) проекта управленческих и иных решений;

- в подготовке  текста нормативно – правового акта и сопроводительных документов.

7.2. Главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать следующие решения:

- фиксировать факт предоставления и получения документов;

- проверять полноту и достоверность сведений, указанных в документах, соответствие предоставляемых документов требованиям законодательства;

- уведомлять вышестоящего руководителя о выявленных нарушениях законодательства для принятия им соответствующего решения.

Раздел 8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

8.1. Сроки подготовки, рассмотрения, порядок оформления, согласования проектов документов, принятия проектов управленческих и иных решений, исполнения документов и поручений устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, при отсутствии законодательно установленных сроков – в разумные сроки в соответствии  с резолюцией непосредственного руководителя отдела.

Раздел 9. Служебное взаимодействие в связи с исполнением
должностных обязанностей

9.1. В процессе осуществления профессиональной служебной деятельности главный специалист-эксперт взаимодействует с руководителями, сотрудниками и работниками управлений, отделов, других структурных подразделений Главного управления, защиты законных прав и интересов Главного управления и всех звеньев его системы, организации работы в системе МЧС России, с руководителями, работниками территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Чувашской Республики и органов местного самоуправления в Чувашской Республике по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в связи с исполнением своих должностных обязанностей, в порядке, установленном Регламентом работы Главного управления.

Раздел 10. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
10.1. Показателями эффективности и результативности работы главного специалиста-эксперта являются:

- соответствие требованиям, предъявляемым к должности;

- владение современными профессиональными технологиями;

- своевременность выполнения поставленных задач;

- соответствие подготовленных документов предъявляемым требованиям;

- соблюдение служебной дисциплины и требований охраны труда.

Результаты исполнения гражданским служащим должностного регламента учитываются при включении гражданского служащего в кадровый резерв, оценке его профессиональной служебной деятельности при проведении аттестации, квалификационного экзамена, поощрении или наложении дисциплинарного взыскания.
