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Должностной регламент 

начальника отдела анализа рынка труда 
министерства труда и социальной защиты населения Новгородской области
1. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы Новгородской области (далее  гражданская служба) начальника отдела анализа рынка труда (далее  отдел) министерство труда и социальной защиты населения Новгородской области (далее  министерство) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «руководители».

Регистрационный номер (код) должности: 03-1-3-012.

1.2. Область профессиональной служебной деятельности (далее  область деятельности) государственного гражданского служащего (далее  гражданский служащий): Регулирование в сфере труда и социального развития.

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: Регулирование в сфере занятости населения, безработицы и миграция.

1.4. Назначение и освобождение от должности начальника отдела осуществляется министром труда и социальной защиты населения Новгородской области (далее министр).
1.5. Начальник отдела непосредственно подчиняется министру, заместителю министра, курирующему деятельность отдела.
1.6. В период временного отсутствия  начальника отдела исполнение его должностных обязанностей возлагается на главного специалиста-эксперта отдела.
2. Квалификационные требования 

Для замещения должности начальника отдела устанавливаются следующие квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования.
2.1.1. Начальник отдела должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата.

2.1.2. Начальнику отдела не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3.  Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции»;

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.4. Умения начальника отдела включают:

1) умение мыслить системно;

2) умение планировать и рационально использовать рабочее время;

3) умение достигать результата;

4) коммуникативные умения;

5) умение работать в стрессовых условиях;

6) умение совершенствовать свой профессиональный уровень;
7) умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

8) умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
9) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;

10) соблюдать этику делового общения.
2.2.  Профессионально-функциональные квалификационные требования.

2.2.1. Начальник отдела должен иметь высшее образование без предъявления требований к направлению подготовки (специальности).
2.2.2. Начальник отдела должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и Новгородской области: 

1) Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;

2) Закон Российской Федерации от 19 апреля 1991 г. № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»; 
3) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
4) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»; 

5) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 606 «О мерах по реализации демографической политики Российской Федерации»; 
6) Постановление Правительства Российской Федерации от 21 ноября 2000 г. № 875 «О правилах отнесения территорий к территориям с напряжённой ситуацией на рынке труда»; 

7) Постановление Правительства Российской Федерации от 3 июня 2011 г. № 440 «О разработке прогноза баланса трудовых ресурсов»;

8) Приказ Минздравсоцразвития Российской Федерации от 8 ноября 2010 г. № 972н «О порядке ведения регистров получателей государственных услуг в сфере занятости населения (физических лиц и работодателей), включая порядок, сроки и форму представления в них сведений»; 

9) Постановление Правительства Российской Федерации от 7 сентября 2012 г. № 891 «О порядке регистрации граждан в целях поиска подходящей работы, регистрации безработных граждан и требованиях к подбору подходящей работы» (вместе с «Правилами регистрации граждан в целях поиска подходящей работы», «Правилами регистрации безработных граждан»); 

10) Постановление Правительства Новгородской области от 17.10.2013 № 268 «О государственной программе Новгородской области «Содействие занятости населения в Новгородской области на 2014-2020 годы» (далее государственная программа).
2.2.3. Иные профессиональные знания начальника отдела включают:

1) основные направления государственной политики в сфере занятости населения, безработицы и миграции; 

2) основные виды социальных выплат гражданам, признанным в установленном порядке безработными. 

2.2.4. Начальник отдела должен обладать следующими профессиональными умениями:
1) формирование и ведение ведомственной статистики, включенной в федеральный план статистических работ.
2.2.5. Начальник отдела должен обладать следующими функциональными знаниями: 
1) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

2) порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента;
3) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
2.2.6. Начальник отдела должен обладать следующими функциональными умениями:

1) разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

2) подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

3) подготовка аналитических, информационных и других материалов;

4) организация и проведение мониторинга применения законодательства;
5) рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

6) проведение консультаций.
3. Должностные обязанности
Основные обязанности начальника отдела определены частью 1 статьи 15 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон).

Начальник отдела обязан соблюдать запреты, связанные с прохождением гражданской службы, установленные статьей 17 Федерального закона.

Начальник отдела обязан соблюдать требования к служебному поведению, установленные статей 18 Федерального закона.

Исходя из задач и функций, определенных  Положением о министерстве  на  начальника отдела возлагаются следующие обязанности:

1)  руководить деятельностью отдела, организовывать и контролировать исполнение возложенных на отдел функций, организовывать и контролировать работу специалистов отдела;

2)  участвовать в разработке региональных программ в сфере содействия занятости населения, в том числе по мероприятиям содействия занятости граждан, находящихся под риском увольнения, граждан, особо нуждающихся в социальной защите и испытывающих трудности в поиске работы, по дополнительным мероприятиям снижения напряженности на рынке труда и осуществлять контроль за реализацией мероприятий программ;

3)  обеспечивать подготовку и представление в установленном порядке в Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации, Федеральную службу по труду и занятости и Правительство Новгородской области, Новгородстат и другие государственные организации и учреждения, отчетов и информационных материалов в части занятости населения, уровня безработицы, состояния и тенденций развития рынка труда, мониторинга увольнения работников в связи с ликвидацией организаций либо сокращением численности или штата работников, а также неполной занятости работников организаций области и другим вопросам, относящимся к компетенции отдела;

4)  организовывать и контролировать работу по сбору и анализу утвержденных форм статистической отчетности по направлениям деятельности отдела;

5)  разрабатывать целевые показатели деятельности государственного областного казенного учреждения «Центр занятости населения Новгородской области» (далее центр занятости) по направлениям активной политики занятости; 

6)  контролировать выполнение центром занятости установленных целевых показателей по реализации мероприятий государственной программы;

7)  представлять руководству министерства материалы к заседанию комиссии по премированию директора центра занятости;

8)  представлять министру показатели деятельности центра занятости и другие аналитические и статистические материалы;

9)  разрабатывать предложения по введению новых форм отчётности и нормативно-методической документации для организации деятельности центра занятости с учетом динамики социально-экономических процессов, происходящих в отраслях народного хозяйства области и складывающейся ситуации на рынке труда области;

10) организовывать работу по анализу регистрируемого рынка труда на текущий  период и перспективу, готовить предложения по результатам проведенной работы;

11) осуществлять общий контроль и организовывать исполнение постановлений, приказов, директивных указаний вышестоящих органов и министерства, находящихся на исполнении в отделе;

12) участвовать в разработке проектов текущих и перспективных планов работы министерства;

13) оказывать методическую и консультационную помощь центру занятости по внедрению административных регламентов и реализации государственных услуг в сфере занятости населения и защиты от безработицы; 

14) взаимодействовать с органами государственной власти и органами местного самоуправления, общественными организациями, работодателями по вопросам содействия занятости населения;

15) организовывать разработку форм и методов изучения мнения получателей государственных услуг о полноте и качестве предоставления государственных услуг;

16) в установленном порядке участвовать в проведении семинаров, совещаний с руководителями и работниками центра занятости;

17) рассматривать письма, заявления граждан по вопросам компетенции отдела, принимать по ним необходимые меры в установленные сроки;

18) обеспечивать организацию исполнения и (или) контроль за исполнением поручений и указаний Президента Российской Федерации и Губернатора области;

19) вести прием граждан в соответствии с графиком, утвержденным министром;

20) обеспечивать соблюдение работниками отдела служебного распорядка, норм и правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной охраны;

21) соблюдать установленные Федеральным законом ог​раничения, связанные с прохождением гражданской службы;

22) выполнять указания и поручения министра, заместителя министра точно и в срок;

23) беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

24) соблюдать установленный в министерстве служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

25) разрабатывать номенклатуру дел отдела;

26) обеспечивать ведение делопроизводства в соответствии с утвержденной в министерстве номенклатурой дел, соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы;

27) обеспечивать своевременную сдачу в ведомственный архив документов отдела;

28) соблюдать технологию работы с документами в органах исполнительной власти области, структурных подразделениях по обеспечению деятельности Правительства Новгородской области и Губернатора Новгородской области в условиях использования системы электронного документооборота органов исполнительной власти области (далее СЭД ОИВ Новгородской области);

29) постоянно контролировать в СЭД ОИВ Новгородской области содержание папок «Поступившие», «На исполнении», «На контроле»;

30) сообщать министру о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
31) направлять в управление Министерства юстиции Российской Федерации по Новгородской области копии постановлений министерства труда и социальной защиты населения Новгородской области в 7-дневный срок после дня первичного официального опубликования названных актов, а также сведения об источниках их официального опубликования для включения этих актов в федеральный регистр и проведения правовой экспертизы в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 10 августа 2000 года № 1486 «О дополнительных мерах по обеспечению единства правового пространства Российской Федерации»;
32) участвовать в проектной деятельности по компетенции отдела;
33) организовывать и контролировать работу по исполнению показателей в соответствии с Указом Губернатора Новгородской области от 22.08.2018 N 354 «О мерах по реализации Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2018 года N 204 «О национальных целях и стратегических задачах развития Российской Федерации на период до 2024 года» на территории Новгородской области».
4. Права

Основные права начальника отдела определены статьей 14 Федерального закона.
Исходя из установленных полномочий начальник отдела имеет право:

1) запрашивать в установленном порядке от центра занятости, организаций, общественных объединений сведения, необходимые для обеспечения работы отдела;

2) осуществлять контроль за деятельностью центра занятости по вопросам, входящим в компетенцию отдела, вносить предложения по улучшению работы центра занятости; 

3) по поручению министра принимать участие в мероприятиях, организуемых министерством, другими органами исполнительной власти области, Правительством Новгородской области, центром занятости, работодателями;

4) вносить на рассмотрение руководства министерства предложения по совершенствованию работы отдела, по экономическому стимулированию развития приоритетных направлений и методов оценки экономической эффективности функционирования органов службы занятости;

5) разрабатывать предложения по возможным структурным и функциональным изменениям в системе работы центра занятости по вопросам содействия занятости населения (профессиональное обучение, профессиональная ориентация, психологическая поддержка, социальная адаптация на рынке труда безработных граждан и других категорий граждан) на основе заявленной работодателями потребности в рабочей силе и прогноза развития экономики области;

6) консультировать работников центра занятости, работодателей и граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
5. Ответственность

Начальник отдела несет установленную законодательством ответственность за нарушение запретов, связанных с гражданской службой, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами, неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, за разглашение персональных данных работников министерства и служебных сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, за утрату или порчу имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.

Обеспечивает соблюдение правил и норм пожарной безопасности сотрудниками отдела.
Несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в возглавляемом им отделе.
6. Перечень вопросов, покоторым начальник отдела вправе и обязан   самостоятельно принимать решения

В соответствии с замещаемой должностью гражданской службы Новгородской области в пределах функциональной компетенции начальник отдела вправе принимать решения по вопросам:

1) планирования и организации деятельности специалистов отдела;

2) рационального распределения нагрузки среди специалистов отдела;

3) контроля за соблюдением специалистами отдела служебной и исполнительской дисциплины, выполнением ими должностных обязанностей;

4) консультирования центра занятости по направлениям деятельности отдела;

5) планирования контрольных показателей деятельности центра занятости по направлениям активной политики занятости и осуществления контроля за их выполнением;

6) определения наиболее оптимальных форм и методов взаимодействия с органами государственной власти и муниципального управления, общественными организациями, образовательными учреждениями, работодателями;

7) организации сбора текущей информации, видах и сроках представления статистической и ведомственной отчетности. 
В целях реализации подпункта 4.1. распоряжения Правительства Новгородской области  от 11.09.2018 № 263-рг «О внедрении кросс-функционального взаимодействия в органах исполнительной власти Новгородской области» начальник отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения при осуществлении кросс-функционального взаимодействия в части запросов и предоставления информации в целях подготовки документов.

7. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или обязан
 участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов решений
В пределах функциональной компетенции начальник отдела принимает участие в подготовке нормативных правовых актов и проектов управленческих решений по вопросам государственного управления содействия занятости населения на территории области в части, касающейся направлений работы отдела.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений, порядок согласования и принятия решений

Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих решений и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений начальник отдела принимает в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

9. Порядок служебного взаимодействия начальника отдела

в связи с исполнением им должностных обязанностей

Порядок служебного взаимодействия начальника отдела в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими министерства, гражданскими служащими иных органов государственной власти области, другими гражданами, а также с организациями регулируется Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» и требованиями к служебному поведению, установленными статьей 18 Федерального закона, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

10. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом министерства труда и социальной защиты населения Новгородской области

Государственные услуги не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности начальника отдела 
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела определяется на основании достижении следующих показателей:

1) предоставление в установленные сроки полной, достоверной государственной статистической отчетности, количество отчетных документов, исполненных в срок (показатель – процент от общего количества документов, полученных на исполнение); 

2) исполнение контрольных мероприятий (документов) в срок, количество контрольных мероприятий (документов), исполненных в срок (показатель – процент от общего количества документов, полученных на исполнение);
3) уровень регистрируемой безработицы (значение показателя не превышает значение среднероссийского показателя);
4) выполнение центром занятости целевых показателей государственной программы, количество выполненных целевых показателей (показатель – процент к общему количеству целевых показателей);

5) качественное исполнение должностных обязанностей;

6) соблюдение исполнительской дисциплины, инициативность при выполнении должностных обязанностей;
7) достижение уровней показателей, предусмотренных Указом Губернатора Новгородской области от 07.06.2018 № 220 «О мерах по реализации Указа Президента Российской Федерации от 14 ноября 2017 года № 548 на территории Новгородской области»:

- снижение уровня безработицы (по методологии Международной организации труда).

С должностным регламентом ознакомлен(а) ____________    








      (подпись)


«_____»    ___________________ 2018 года.

Экземпляр должностного регламента на руки получил(а):

