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Уполномоченным по правам человека

в Воронежской области

Канищевым С.В.

                    «07» мая 2025 года




Должностной регламент 

на должность государственной гражданской службы 
Воронежской области советника отдела защиты прав человека аппарата уполномоченного по правам человека в Воронежской области
1. Общие положения

1.1. В соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Воронежской области, утвержденным Законом Воронежской области от 30.05.2005 № 29-ОЗ «О государственной гражданской службе Воронежской области», должность советника отдела защиты прав человека аппарата уполномоченного по правам человека в Воронежской области (далее - должность советника) относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы Воронежской области категории «специалисты».

1.2. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой государственный гражданский служащий Воронежской области (далее – гражданский служащий) исполняет должностные обязанности:
организация судопроизводства.

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которым гражданский служащий исполняет должностные обязанности:
способствование восстановлению нарушенных прав. 
1.4. Должность советника учреждена в целях обеспечения выполнения функций отдела защиты прав человека (далее – отдел) аппарата уполномоченного по правам человека в Воронежской области (далее – Уполномоченного).
1.5. Советник подчиняется непосредственно начальнику отдела.
1.6. Должность советника замещается без ограничения срока полномочий.
1.7. Замещение должности советника проводится в порядке, установленном федеральным и областным законодательством о государственной гражданской службе. 
1.8. Назначение на должность советника отдела и освобождение от должности осуществляется распоряжением Уполномоченного.

2. Квалификационные требования

При замещении должности советника к гражданскому служащему (гражданину) предъявляются следующие квалификационные требования в соответствии с федеральным и областным законодательством о государственной гражданской службе:
2.1. К уровню профессионального образования: наличие высшего образования по укрупненным группам специальностей, направлениям подготовки «Экономика и управление» или «Юриспруденция», или по специальности, направлению подготовки «Международные отношения».
2.2. К стажу: без предъявления требований к стажу.
2.3. К базовым знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности: 
- знание государственного языка Российской Федерации;

- знание Конституции Российской Федерации, Устава Воронежской области, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

- знание основ делопроизводства и документооборота, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- знание правил деловой этики, составления делового письма;

- знание правил и норм охраны труда;

- знание должностного регламента;

- знание порядка работы со служебной информацией, служебной информацией ограниченного распространения; 

- знание мер по обеспечению безопасности информации при использовании общесистемного и прикладного программного обеспечения, требований к надежности паролей;

- знание порядка работы со служебной электронной почтой, а также правил использования личной электронной почты, служб «мгновенных» сообщений и социальных сетей, в том числе в части наличия дополнительных рисков и угроз, возникающих при использовании личных учетных записей на служебных средствах вычислительной техники (компьютерах);

- знание основных признаков электронных сообщений, содержащих вредоносные вложения или ссылки на вредоносные сайты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая «фишинговые» письма и спам-рассылки, умение корректно и своевременно реагировать на получение таких электронных сообщений;
- знание требований по обеспечению безопасности информации при использовании удаленного доступа к информационным ресурсам государственного органа с помощью информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (включая сеть «Интернет»), в том числе с использованием мобильных устройств;
- знание правил и ограничений подключения внешних устройств (флеш-накопители, внешние жесткие диски), в особенности оборудованных приемо-передающей аппаратурой (мобильные телефоны, планшеты, модемы) к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам);

- знание основных положений законодательства о персональных данных, включая понятие персональных данных, принципы и условия их обработки, меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах;

- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота, включая перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота;

- знание основных положений законодательства об электронной подписи, включая понятие и виды электронных подписей, условия признания электронных документов, подписанных электронной подписью, равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью;

- умение оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- умение работать со справочными нормативно-правовыми базами, а также государственной системой правовой информации «Официальный интернет-портал правовой информации» (pravo.gov.ru);

- умение создавать, отправлять и получать электронные сообщения с помощью служебной электронной почты или иных ведомственных систем обмена электронными сообщениями, включая работу с вложениями;

- умение работать с текстовыми документами, электронными таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и форматирование, сохранение и печать;

- умение работать с общими сетевыми ресурсами (сетевыми дисками, папками);

- умение мыслить системно;

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения.
2.4. Гражданский служащий, замещающий должность советника, должен обладать следующими профессиональными знаниями, в соответствии с областью и видом профессиональной служебной деятельности:
- знание международного законодательства, федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Воронежской области, соответствующих направлениям деятельности, применительно к исполнению должностных обязанностей; 

-  нормативные правовые акты, регулирующие прохождение гражданской службы.

Гражданский служащий, замещающий должность советника отдела, должен обладать иными профессиональными знаниями и умениями в соответствии с областью и видом профессиональной служебной деятельности. Советник должен знать:

- основные права и свободы человека и гражданина, принципы правового положения личности, юридические свойства и классификация конституционных прав и свобод человека и гражданина;

- порядок организации личного приема граждан;

- порядок приема заявлений, обращений, предложений, жалоб и основные требования, предъявляемые при их рассмотрении;

- основные формы организационного и информационного сопровождения мероприятий с участием Уполномоченного;

- основы государственного устройства и управления, системы государственной власти и местного самоуправления в Российской Федерации и Воронежской области;

- принципы разграничения полномочий и взаимодействия между федеральными органами государственной власти, региональными органами власти и органами местного самоуправления;

- понятие прямого действия норм Конституции РФ и применения норм Конституции РФ судами;

- структуру аппарата Уполномоченного;

- правил служебного распорядка аппарата Уполномоченного.
Гражданский служащий, замещающий должность советника отдела, должен обладать следующими профессиональными умениями в соответствии с областью и видом профессиональной служебной деятельности:

- умение проводить правовое просвещение и разъяснение гражданам их прав и свобод, а также форм и средств их защиты; 

- умение осуществлять подготовку ответов на обращения граждан, исполнять служебные документы, анализировать и обобщать информацию;

-  умение оценивать законодательство в сфере прав человека и их защиты и вносить предложения по его совершенствованию;

- умение своевременно выявлять и урегулировать проблемные ситуации;

- умение представлять интересы Уполномоченного и его аппарата в отношениях с федеральными государственными органами, государственными органами субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления и должностными лицами, а также международными организациями;
- умение выяснять точный смысл, содержание нормативных правовых актов (норм), используя различные виды толкования;

- умение использовать официально-деловой стиль при составлении писем;

- умение правильно использовать правила юридической техники для составления проектов нормативных правовых актов.
2.5. Гражданский служащий, замещающий должность советника, должен обладать следующими функциональными знаниями:

- знание понятия проекта нормативного правового акта, инструментов и этапов его разработки;
- знание понятия, процедуры рассмотрения обращений граждан;
- знание понятия нормы права и ее признаки;

- знание основных моделей связи с общественностью;

- знание порядка рассмотрения дел в судах различной инстанции.

Гражданский служащий, замещающий должность советника, должен обладать следующими функциональными умениями:

- умение разрабатывать, рассматривать и согласовывать проекты нормативных правовых актов и других документов;

- умение осуществлять подготовку отчетов, докладов, планов, тезисов, презентаций, методических рекомендаций и других аналитических, справочных, информационных материалов;

- умение осуществлять подготовку ответов на обращения граждан и организаций;
- умение готовить законодательные инициативы;

- умение организовывать и вести конференции, круглые столы, совещания;

- умение проводить мониторинг применения законодательства и правоприменительной практики;

- умение вести исковую работу, участвовать в судебных процессах;

- умение давать разъяснения по вопросам применения законодательства Российской Федерации по вопросам деятельности Уполномоченного.

3. Должностные обязанности

Должностные обязанности по должности советника:
3.1. Исполнение обязанностей, предусмотренных федеральным и областным законодательством о государственной гражданской службе, соблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы Воронежской области, требований федерального и областного законодательства о противодействии коррупции, по закрепленной сфере деятельности.
3.2. Разработка проектов нормативных правовых актов, положений, инструкций, методических, информационных и других материалов в сфере деятельности отдела.
3.3. Осуществление приема граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства (далее - заявители) по вопросам нарушения прав человека органами государственной власти Воронежской области, органами местного самоуправления, их должностными лицами, оказание заявителям консультативной помощи по вопросам о правах человека.   

3.4. Рассмотрение обращений граждан, юридических лиц, органов местного самоуправления, общественных объединений по вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела.
3.5. Подготовка запросов в государственные органы, органы местного самоуправления, организации по вопросам, относящимся к правам человека, а также подготовка ответов на поступающие в аппарат запросы.

3.6. Участие в проведении проверок по коллективным и индивидуальным обращениям и жалобам граждан.

3.7.  Подготовка заключений, содержащих рекомендации относительно возможных и необходимых мер по восстановлению нарушенных прав граждан.       

3.8. По поручению начальника отдела, Уполномоченного или руководителя аппарата осуществляет взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, правоохранительными, контролирующими и надзорными органами и организациями, общественными объединениями, включая участие в совместных мероприятиях, работе, созданных соответствующими органами и организациями советов, комиссий, а также взаимодействие в иных формах.

3.9. Подготовка материалов для ежегодных и специальных докладов Уполномоченного, материалов по правовому просвещению населения и разъяснению действующего законодательства, информационных бюллетеней, документов к мероприятиям, проводимым с участием Уполномоченного.

3.10. Подготовка публикаций в СМИ по вопросам соблюдения прав человека и их защиты.

3.11. Исполнение мероприятий плана работы отдела, аппарата Уполномоченного, касающейся своего направления деятельности.

3.12. Своевременная подготовка проектов распоряжений, аналитических материалов, рекомендаций, писем и иных документов, направляемых за подписью Уполномоченного или руководителя аппарата.

3.13. Проведение сравнительного анализа законодательства Воронежской области, муниципальных нормативных правовых актов Воронежской области в части прав и свобод человека на предмет соответствия их общепризнанным принципам и нормам международного права и международным договорам Российской Федерации, Конституции Российской Федерации и федеральному законодательству. 

3.14. Подготовка предложений по совершенствованию федерального законодательства и законодательства Воронежской области по вопросам обеспечения прав и свобод человека на основании аналитической обработки обращений (жалоб) заявителей.

3.15. Подготовка и участие в деятельности комиссий, рабочих групп и иных консультативно-совещательных органов, создаваемых Уполномоченным. 

3.16. Обеспечение представления в установленном порядке в судах и иных органах интересов Уполномоченного, заявителей.
3.17. Выполнение обязанностей других сотрудников отдела в период их временного отсутствия в соответствии с действующим законодательством.

3.18. Исполнение иных поручений начальника отдела, руководителя аппарата и Уполномоченного.
4. Права

По должности советника предусматриваются права гражданского служащего, установленные федеральным и областным законодательством по вопросам государственной гражданской службы.

5. Ответственность

По должности советника устанавливается ответственность, предусмотренная федеральным и областным законодательством за нарушение запретов, связанных с гражданской службой, несоблюдение этики и служебного поведения гражданских служащих, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами, в том числе сохранность сведений конфиденциального характера, служебной информации, неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим должностным регламентом.
6. Перечень вопросов, по которым по должности советника принимаются управленческие и иные решения
По должности советника принятие самостоятельных управленческих решений не предусмотрено.

7. Перечень вопросов, по которым по должности советника предусмотрено участие в подготовке проектов нормативных правовых актов, управленческих и иных решений

По должности советника по поручению начальника отдела, руководителя аппарата и Уполномоченного предусмотрено участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела, согласно должностному регламенту.

8. Сроки и процедуры подготовки документов, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования 
и принятия решений
8.1. Сроки исполнения поручений осуществляются в соответствии с действующим законодательством, могут устанавливаться начальником отдела, руководителем аппарата и Уполномоченным.
9. Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением
должностных обязанностей

9.1. Должность советника входит в должностной состав отдела защиты прав человека аппарата Уполномоченного и находится в непосредственном подчинении начальника отдела.

9.2. Гражданский служащий, замещающий должность советника, выполняет поручения начальника отдела, руководителя аппарата и Уполномоченного в устной или письменной форме по вопросам, отнесенным к сфере деятельности отдела.

9.3. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений гражданский служащий, замещающий должность советника, вправе взаимодействовать с должностными лицами, гражданскими служащими и служащими аппарата Уполномоченного, гражданскими служащими исполнительных органов Воронежской области, аппарата Губернатора и Правительства Воронежской области, иных органов го​сударственной власти, федеральных органов исполнительной власти,  органов местного самоуправления, представителями общественных объединений и организаций, научных и образовательных организаций, иными физическими и юридическими лицами.
10. Показатели эффективности (результативности) 

профессиональной служебной деятельности
10.1. По должности советника устанавливаются следующие показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности:

- объем, количество и качество выполненных поручений, в том числе без нарушения сроков, - 100 %;
- объем, количество и качество выполненных мероприятий, предусмотренных   планами   отдела, выполненных без нарушения сроков, - 100 %;
- качество подготовленной статистической отчетности, относящейся к сфере деятельности отдела без нарушения   сроков, - 100 %;
- объем, количество и качество разработанных проектов документов, подготовленных без нарушения сроков, - 100 %.
10.2. Достижение положительного результата при выполнении поручений, проведении мероприятий, влияющих на обеспечение деятельности отдела.
10.3. Дисциплина:
- отсутствие нарушений должностного регламента; 

- отсутствие наложенных взысканий за нарушение служебной дисциплины.
