	Должностной регламент

федерального государственного гражданского служащего,

замещающего должность федеральной государственной гражданской службы в Управлении Роскомнадзора  по Архангельской области и Ненецкому автономному округу



1. Общие положения
1. Наименование органа: Управление Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее - Управление).
2. Наименование структурного подразделения: отдел  контроля (надзора) в сфере связи (далее - ОКНС).
3. Наименование  должности  в  соответствии  со  штатным  расписанием  Управления:
Старший специалист 2 разряда отдела  контроля (надзора) в сфере связи.
4. Категория должности: обеспечивающие специалисты. Группа должности: старшая,  Регистрационный номер должности «11–4–4–015».
5. Порядок назначения на должность и освобождения от должности.

Поступление на государственную гражданскую службу в Управление и замещение должности гражданской службы, в том числе по результатам конкурса, освобождение от замещаемой должности гражданской службы и увольнение с гражданской службы осуществляется в соответствии законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе и оформляется приказом руководителя Управления или уполномоченного им лица.
6. Наименование должности непосредственного руководителя в соответствии со штатным расписанием Управления: начальник отдела  контроля (надзора) в сфере связи.
7.  Наличие и состав подчиненных:   нет.
8. Квалификационные требования к должности:
8.1.
уровень профессионального образования: высшее профессиональное образование соответствующего направления подготовки или среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности;

8.2.
стаж гражданской службы (государственной службы иных видов): без предъявления требований к стажу; 

8.3.
профессиональные знания и навыки:

8.3.1. Общие профессиональные знания, необходимые для замещения любой должности в Роскомнадзоре:

-Конституции Российской Федерации;


-Федерального закона «О системе государственной службы Российской Федерации»;


-Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
     
  -Законодательства Российской Федерации, регулирующего отношения, связанные с государственной гражданской службой и противодействием коррупции, нормативной базы, относящейся к реализации своих должностных обязанностей и полномочий,

-Федерального закона «О противодействии коррупции»;

-Указа Президента Российской Федерации от 16.07.2009 № 814 «О внесении изменений в Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» и в общие принципы, утвержденные этим Указом»;

-Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций и ее территориальных органов, утвержденного приказом Роскомнадзора от 23.04.2011 № 275;
-законов Российской Федерации и других нормативных правовых актов, относящихся к реализации своих должностных обязанностей, прав и ответственности;

-Положения о Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций;


-Положения об Управлении Роскомнадзора по Архангельской области и Ненецкому автономному округу;


-Регламента Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций;


-Служебного распорядка Управления Роскомнадзора по Архангельской области и Ненецкому автономному округу;


-Типового регламента взаимодействия федеральных органов исполнительной власти;


-Типового регламента внутренней организации федеральных органов исполнительной власти;


-Правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.                 

          -Аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного и ведомственного документооборота.

8.3.2. Специальные, профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями структурного подразделения Управления:


-устава, законов Архангельской области применительно к своим должностным обязанностям;


-основ государственной службы, организации труда, передовой отечественный и зарубежный опыт в области государственного управления;


-федерального законодательства Российской Федерации и иные нормативные акты, регулирующие порядок прохождения государственной гражданской службы и, касающиеся деятельности Управления;

-методов работы со средствами массовой информации, правил делового этикета, порядок работы со служебной информацией, основ делопроизводства, требований, предъявляемые к деловому стилю русского языка, используемому для подготовки служебных документов;


-технических средств механизации и автоматизации справочной - информационной работы по законодательству и нормативным актам; документов, регламентирующих работу со служебной информацией.


-нормативных документов вышестоящих и других государственных органов, касающиеся деятельности Управления.


8.3.3. Профессиональные навыки:

-планирования своего рабочего времени, организации выполнения поручений;

-подготовки деловых писем;

-работы в коллективе;

-строгого соблюдения исполнительской дисциплины;

-владения компьютерной техникой, оргтехникой;

-пользования необходимым программным обеспечением.


-работы во взаимосвязи с другими структурными подразделениями;


-работы с нормативными актами;

   -умение работать в операционной системе Windows, с пакетом MSOffis, с прикладными программами и базами данных. Выполнять требования «Инструкции по регламентации работы пользователей локально-вычислительной сети в процессе ее промышленной эксплуатации», требования по безопасности к пользователю  ЛВС, соблюдать требования по защите информации, уметь пользоваться антивирусными и другими служебными программами. 

 - знать перечень установленных в Управлении средств вычислительной техники (СВТ) и перечень задач, решаемых с их использованием; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; работы в прикладных подпрограммах ведомственной информационной системы в части касающейся.

2. Права, должностные обязанности, полномочия.

9. Государственный гражданский служащий имеет права, установленные статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, служебным распорядком Управления.

10. Государственный гражданский служащий обязан соблюдать общие принципы служебного поведения государственных гражданских служащих, установленные Указом Президента Российской Федерации от 16.07.2009 № 814 «О внесении изменений в Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002  № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» и в общие принципы, утвержденные этим Указом», и исполнять запреты, ограничения и обязанности, установленные статьями 15, 16 и 17 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, служебным распорядком Управления, регламентом Роскомнадзора.
10.1. В соответствии с требованиями ст.9 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» государственный служащий обязан уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

10.2. Государственный гражданский служащий, осуществляющий обработку и (или) имеющий доступ  к персональным данным, в том числе ставшим известными в ходе осуществления им своей деятельности, должен обеспечивать режим конфиденциальности персональных данных и безопасности обрабатываемых им персональных данных.


При обработке персональных данных государственный гражданский служащий обязан принимать необходимые меры или обеспечивать их принятие для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокировки копирования, представления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.  

11. Должностные права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, направленные на реализацию задач и функций, предусмотренных положениями об Управлении, структурном подразделении Управления и связанные с функциональными особенностями  данной должности:

11.1. Исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом; выполнять функции Администратора информационной безопасности, обеспечивать информационную безопасность вычислительной сети Управления.
11.2. Исполнять поручения руководителя Управления, заместителей руководителя, начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации; 

11.3. Осуществлять инсталляцию, настройку и оптимизацию системного программного обеспечения и освоение прикладных программных средств, а также оптимизацию дискового пространства компьютеров.

11.4. Обеспечивать техническую эксплуатацию телефонной станции.
11.5. Следить за техническим состоянием вычислительной техники и оргтехники Управления. 
11.6. Проводить подключение и замену внешних устройств, проведение тестирования средств вычислительной техники.
11.7. Проводить профилактические работы по поддержанию работоспособности средств локально-вычислительных сетей Управления, в том числе серверов Управления.

11.8. Проводить тестирование и ремонт отдельных устройств, средств вычислительной техники, кабельных линий локальной сети, совместно со старшим специалистом первого разряда
11.9. Участвовать в работах по устранению аварийных ситуаций, связанных с повреждением программного обеспечения и баз данных.

11.10. Проводить мероприятия, препятствующие заражению вычислительной техники Управления компьютерными вирусами и прочим вредоносным программным обеспечением.

11.11. Осуществлять мероприятия по формированию, ведению и сохранению компьютерных баз данных, обеспечивать сопровождение информационных систем, используемых  в деятельности Управления.  
11.12.  Обеспечивать защиту от несанкционированного доступа к информации на серверах и рабочих станциях и действия вредоносных программ, обеспечивать сохранность информационных ресурсов (хранилищ информации, баз данных, электронной почты, данных на ключевых рабочих местах), и доступности приложений посредством регулярно выполняемого резервного копирования и архивирования.
11.13. Участвовать в разработке локальных нормативных и методических материалов, связанных с функционированием СВТ и применением средств защиты информации, выполнением мероприятий по обеспечению защиты информации.
11.14. Осуществлять учет всех защищаемых носителей информации с помощью их маркировки и с занесением учетных данных в специальный журнал (учетную карточку). Учтенные носители информации выдавать пользователям под роспись.
11.15. Разрабатывать правила эксплуатации вычислительной сети, определять полномочия пользователей вычислительной сети по доступу к ресурсам вычислительной сети, осуществляет административную поддержку (настройку, контроль и оперативное реагирование на поступающие сигналы о нарушениях установленных правил доступа, анализ журналов регистрации событий безопасности и т.п.). 

11.16. Участвовать в разработке технологии обеспечения информационной безопасности Управления, предусматривающей порядок взаимодействия подразделений по вопросам обеспечения безопасности при эксплуатации вычислительной сети и модернизации ее программных и аппаратных средств. 

11.17. Предотвращать несанкционированные модификации программного обеспечения, добавление новых функций, несанкционированный доступ к информации, аппаратуре и другим  ресурсам вычислительной сети Управления. 

11.18. Осуществлять сопровождение внедренных программных средств по информационной защите Управления. 

11.19. Разрабатывать способы и методы организации доступа пользователей вычислительной сети к ресурсам вычислительной сети Управления. 

11.20.  Информировать руководство Управления об уязвимых местах вычислительной сети, возможных путях несанкционированного доступа и воздействия на вычислительную сеть.

11.21. Контролировать применение и использование в Управлении программного обеспечения имеющего соответствующую лицензию правообладателя и прошедшего обязательную сертификацию (при необходимости). Принимать меры по не допущению использования не лицензионного программного обеспечения в Управлении.
11.22. Принимать меры по обеспечению сохранности сведений, относящихся к конфиденциальной информации, в том числе персональным данным граждан и сотрудников Управления и ставших известными государственному служащему в связи с исполнением своих должностных обязанностей.

11.23. Обеспечивать поддержку и эксплуатацию подсистемы видеоконференцсвязи Единой информационной системы;

11.24. Консультировать работников Управления по вопросам применения средств вычислительной техники и компьютерных информационных технологий.

11.25. Предоставлять все подготовленные документы на визирование начальнику отдела, для передачи руководству Управления.

11.26. Соблюдать положения и правила, утвержденные локальными нормативными актами руководителя Управления.

11.27. Надлежащим образом исполнять должностные обязанности, предусмотренные настоящим регламентом.
11.28. Выполнять в установленные сроки поручения начальника отдела в соответствии с должностными обязанностями, если это не противоречит требованиям действующего законодательства Российской Федерации.
11.29. Соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения.
11.30. Проявлять корректность и внимательность в отношениях с иными должностными лицами Управления.
11.31. Сообщать непосредственному руководителю о ставших ему известными фактах нарушений законодательства Российской Федерации. 
11.32. Принимать меры по сохранности имущества Управления, в том числе средств вычислительной техники Управления и следить за её исправным рабочим состоянием.

11.33. Содействовать реализации прав граждан и организаций на получение информации о деятельности Управления;

11.34. Выполнять работы по формированию, ведению и хранению электронной информации.
11.35. Гражданский служащий старший специалист 2 разряда выполняет обязанности   специалиста 1 разряда ОКНС на период его отсутствия в соответствии с указанием начальника ОКНС.
12. Право при исполнении должностных обязанностей использовать сведения,
составляющие государственную тайну: нет.
13. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий самостоятельно принимает управленческие решения: 

13.1. подписание:

-технических актов по эксплуатации оборудования локальной вычислительной сети, служебных записок;
- других документов, не противоречащих действующему законодательству;

13.2. внесение в установленном порядке предложений по иным вопросам, касающимся деятельности отдела, не противоречащих действующему законодательству.
14. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий участвует в подготовке проектов актов и других документов:

14.1.1. установленных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы рассмотрения обращений граждан, депутатов Государственной Думы, членов Совета Федерации, иных  должностных  лиц  и организаций;

14.1.2. установленных руководством Управления;

14.2. процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений устанавливаются нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, административными регламентами и иными документами Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций.


14.3. по поручению начальника отдела выполняет обязанности иного гражданского служащего на время его отсутствия.

3. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи
с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими Управления, иных государственных органов, другими гражданами и организациями.

15.  Гражданский служащий по отношению к непосредственному руководителю обладает следующими правами:

15.1.
обращаться с предложениями о подготовке проектов документов, обусловленных исполнением должностных обязанностей;

15.2.
вносить предложения о совершенствовании деятельности отдела;

15.3. пользоваться в установленном порядке базами данных Управления Роскомнадзора;

15.4. требовать от руководства оказания содействия в исполнении обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.
15.5. уведомлять непосредственного руководителя о фактах обращений в целях склонения государственных служащих к совершению коррупционных правонарушений.
16.  Гражданский служащий по отношению к непосредственному руководителю обязан:

16.1.
выполнять в установленные сроки поручения в соответствии с должностными обязанностями;

16.2.
по поручению принимать участие в качестве представителя отдела в мероприятиях, отнесенных к функциям отдела.

 17. Гражданский служащий по отношению к гражданским служащим структурных подразделений Управления обладает следующими правами: 

17.1.
для исполнения своих должностных обязанностей в установленном порядке запрашивать информацию, документы по направлению деятельности структурного подразделения Управления; 

17.2.
в рамках своих должностных обязанностей, в установленном порядке направлять документы по принадлежности в другие структурные подразделения Управления.
18. Гражданский служащий по отношению к гражданским служащим структурных подразделений Управления обязан: 

18.1. в установленном порядке предоставлять информацию, документы по направлению деятельности структурного подразделения Управления в рамках своих должностных обязанностей; 

18.2. предоставлять консультации по вопросам, относящимся к его должностным обязанностям. 
19. Гражданский служащий по отношению к гражданским служащим государственных органов, другим гражданам, а также организациям обладает следующими правами: для исполнения своих должностных обязанностей безвозмездно запрашивать информацию,  документы по направлению деятельности отдела. 
20. Гражданский служащий по отношению к гражданским служащим государственных органов, другим гражданам, а также организациям обязан: 

20.1.
в установленном порядке предоставлять информацию, документы по направлению деятельности отдела по их письменным запросам в рамках своих должностных обязанностей; 
21. Порядок информационного взаимодействия гражданского служащего с правоохранительными органами, судами, прокуратурой, иными контролирующими органами определяется руководством Управления.
4. Ответственность гражданского служащего.

22. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение гражданским служащим по его вине, возложенных на него должностных обязанностей, представитель нанимателя имеет право применять дисциплинарные взыскания в соответствии со статьями 57, 58 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
23. Государственный гражданский служащий, виновный в нарушении требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных, несет предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность
5. Сроки рассмотрения управленческих и иных решений и исполнения поручений, показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
 гражданского служащего
24. Сроки рассмотрения управленческих и иных решений и исполнения поручений определяются законодательством Российской Федерации, регламентом Роскомнадзора, Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, иными нормативными правовыми актами Роскомнадзора или поручениями соответствующих руководителей.
25. Перечень показателей эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:

25.1.
общие показатели:
25.1.1.
исполнительская дисциплина;
25.1.2.
соблюдение установленных требований к служебному поведению (служебной дисциплине);

25.1.3.
отношение к исполнению своих должностных обязанностей;
25.1.4.
поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

25.1.5.
своевременное и оперативное выполнение своих обязанностей и поручений руководства Управления в установленные законодательством или руководством сроки;

25.1.6. профессиональная компетентность (знание основ работы локальной сети и его оборудования, баз данных, офисного ПО, антивирусного ПО, широта профессионального кругозора и т.д.);

25.1.7. осознание ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений;

25.2. специальные показатели:

25.2.1.
своевременное выполнение приказов и поручений руководителя Управления, заместителя руководителя.

