                                                                                      УТВЕРЖДАЮ

Председатель   Свердловского

областного   суда                                                                        ____________________ А.А. Дементьев
«______» ________________ 2017  года                                                                  
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
ведущего специалиста  3 разряда отдела по информационному обеспечению деятельности Свердловского областного суда 
(в глобальной сети интернет и телевидении) 
1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста  3 разряда отдела по информационному обеспечению деятельности Свердловского областного суда (далее – ведущий специалист 3 разряда) в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы относится к ведущей группе должностей федеральной государственной гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».

1.2. Ведущий специалист  3 разряда назначается и освобождается от должности приказом председателя суда.

1.3. Ведущий специалист 3 разряда подчиняется непосредственно начальнику отдела по информационному обеспечению деятельности Свердловского областного суда (далее – начальник отдела). 
1.4. Ведущие специалисты третьего разряда осуществляют взаимное замещение друг друга в порядке, определяемом начальником отдела.

2. Квалификационные требования

           Для замещения должности ведущего специалиста 3 разряда устанавливаются следующие квалификационные требования.

           2.1. Базовые квалификационные требования.
2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста 3 разряда,   должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата.
2.1.2. Для замещения должности ведущего специалиста 3 разряда не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знанием 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 года № 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  ведущего специалиста  включают:
- коммуникативные умения;

- умение мыслить системно (стратегически);

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

-умение управлять изменениями.

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования

2.2.1.  Ведущий специалист 3 разряда должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

· Федеральный закон от 22.12.2008 года № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации», 
· Федеральный закон от 27 декабря 1991 года № 2124-1 «О средствах массовой информации», 
· Федеральный закон от 13 января 1995 года №7-ФЗ «О порядке освещения деятельности органов государственной власти в государственных средствах массовой информации»;

- Федеральный закон от 31 декабря 1996 года № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации», «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации» № 1-ФКЗ от 07.02.2011 года;

-  Федеральный закон от   08   января   1998   года №   7-ФЗ       «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской   Федерации»; 
- Федеральный закон от 26 июня 1992 года. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;
- Правила поведения работников аппарата суда, утвержденные постановлением Совета судей Российской Федерации от 27 апреля 2006 г. № 156;
- Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Свердловского областного суда, утвержденный приказом председателя Свердловского областного суда от 27 мая 2011  года № 18/ОД.

            2.2.2.    Ведущий специалист 3 разряда должен обладать следующими профессиональными умениями: 
- умение искать, собирать и обрабатывать информацию с применением современных технических средств и компьютерных технологий.

2.3. Ведущий специалист 3 разряда  должен знать и уметь применять на практике:

· порядок работы со служебной информацией;

· основы ведения делопроизводства;
· нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;
· правила служебного распорядка суда;

·  настоящий должностной регламент;
· передовой опыт работы отечественных и зарубежных пресс-служб органов        государственной власти; 
· правила делового этикета.
2.4. Ведущий специалист 3 разряда должен уметь:

· анализировать и обобщать информацию, получаемую в ходе осуществления служебной деятельности;

· прогнозировать последствия принятых решений;

· работать с законодательными и нормативными правовыми актами, применять их на практике;

· готовить проекты документов, деловых писем;

· разрабатывать и реализовывать план действий  по разрешению служебных задач;

· оперативно принимать и реализовывать решения;

· адаптироваться к любым изменяющимся условиям и применять новые подходы к решению возникающих проблем;

· находить, поддерживать и развивать новые, передовые способы выполнения служебных обязанностей;

· эффективно организовывать взаимодействие с другими служащими суда;

· правильно распределять служебное время;

· быть принципиальным, энергичным в ходе выполнения служебных обязанностей;
2.5. Также ведущий специалист 3 разряда  должен:

· владеть компьютерной техникой и программным обеспечением в пределах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

· систематически повышать свою квалификацию;

· соблюдать исполнительскую дисциплину;

· соблюдать установленную форму одежды;

· владеть приемами межличностных отношений, а именно уметь: внимательно слушать коллег, граждан, представителей организаций; не допускать конфликтов с указанными лицами и руководителями; эффективно сотрудничать, идти на компромисс при решении проблем в конфликтных ситуациях; быть ответственным по отношению к людям, отзывчивым, дружелюбным; помогать в работе коллегам; принимать советы от коллег по работе, быть самокритичным.

· соблюдать правила  устной и письменной речи.

3. Должностные обязанности, права и ответственность
ведущего специалиста 3 разряда
          3.1. Целью деятельности ведущего специалиста 3 разряда является работа по информационному обеспечению деятельности пресс-службы областного суда в глобальной сети интернет и телевидении.
· 3.2. Основные обязанности ведущего специалиста 3 разряда:

· подготовка и проведение интернет-конференций с руководителями и судьями областного суда и органов судейского сообщества;
· создание визуальной продукции о деятельности областного суда для распространения в средствах массовой информации и для архива;
· размещение материалов в журнале «Уральский судебный вестник», на официальном сайте Свердловского областного суда, в авторских рубриках средств массовой информации города Екатеринбурга и Свердловской области;

· создание архива печатных и видео-материалов о сотрудниках областного суда;

· подготовка контента для официальных аккаунтов суда в социальных сетях и видеохостинге «YouTube»;

· осуществление творческого сотрудничества с авторами телевизионных программ по судебно-правовой тематике;

· обеспечение СМИ фото-видеоматериалами с судебных процессов;

· участие в образовательных проектах для школ и иных специальных мероприятиях отдела; 

· выполнение иных поручений начальника отдела, направленных на реализацию задач отдела.
3.3. Для выполнения возложенных на него обязанностей ведущий специалист 3 разряда вправе:

· повышать свой профессиональный уровень в системе подготовки и повышения квалификации работников аппарата суда;
· использовать имеющиеся в суде нормативные, статистические и другие материалы;
· получать от структурных подразделений суда, судей, служащих сведения и материалы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
· вносить предложения по совершенствованию организации работы аппарата суда, а также своей деятельности.
3.4.  Права ведущего специалиста 3 разряда:

· знакомиться с документами, определяющими его должностные обязанности, права и ответственность, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе;

· знакомиться с проектами решений, принимаемыми руководством суда, касающимися выполнения  должностных обязанностей;

· участвовать в принятии решений и самостоятельно принимать решения в соответствии с настоящим должностным регламентом;

· получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

· запрашивать по поручению начальника отдела документы и сведения, необходимые для выполнения должностных обязанностей;

· осуществлять взаимодействие с иными государственными служащими суда; привлекать, в случае необходимости и с разрешения руководства суда, иных государственных служащих суда, для выполнения возложенных на него задач;

· требовать от начальника отдела и руководства суда создания организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей, возложенных на него.

3.5.   Ведущий специалист 3 разряда может обладать иными правами и обязанностями, предусмотренными законодательством Российской Федерации.

3.6.   Ведущий специалист 3 разряда несет установленную законодательством Российской Федерации ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, в частности за:

· ненадлежащую подготовку проектов документов;

· ненадлежащую работу по подготовке информации о судебной деятельности;
· действия или бездействия, ведущие к нарушению прав или законных интересов граждан;

· разглашение сведений, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей;

· невыполнение или несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний начальника отдела и руководства суда, за исключением незаконных;

· представление начальнику отдела или руководству суда недостаточной или необъективной информации, в случаях, когда предоставление информации является его обязанностью.

3.6.1. Согласно статье 15 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» ведущий специалист  несет дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность, в соответствии с законодательством, в случае исполнения им неправомерного поручения.

4. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист 3 разряда  вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения
4.1.  Организация своего служебного времени, в пределах, установленных служебным распорядком суда.

4.2.  Осуществление нормативной правовой и теоретической выборки документов, а также информационных ресурсов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

5.  Перечень вопросов, по которым ведущий специалист 3 разряда участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений

5.1. Ведущий специалист 3 разряда вправе принимать участие в подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности, подготовке аналитических материалов по освещению работы суда.
6. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста 3 разряда в связи с исполнением должностных обязанностей с судьями, гражданскими служащими федеральных судов общей юрисдикции, государственными служащими иных органов власти, гражданами и организациями
6.1. Ведущий специалист 3 разряда осуществляет взаимодействие с судьями, гражданскими служащими областного суда, с государственными и муниципальными служащими других органов власти.

6.2. Ведущий специалист 3 разряда осуществляет взаимодействие с гражданами и организациями исключительно с согласия начальника отдела или руководства суда.

7. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста 3 разряда
7.1. Организация труда:

· производительность (выполняемый объем работ);

· результативность (мера достижения поставленных целей);

· интенсивность труда (способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ);

· соблюдение служебного распорядка.

7.2. Своевременность и оперативность, то есть выполнение поручений в установленные законодательством, должностным регламентом или руководством сроки.

7.3. Качество выполненной работы:

-     подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;

-     полное и логичное изложение материала;

-     актуальность и полнота освещения работы суда в средствах массовой информации.

7.4. Профессионализм:

· профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

· способность выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя или старшего по должности;

· способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать служебное время, расставлять приоритеты;

· осознание ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений;

· способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях.

Начальник отдела по информационному 

обеспечению деятельности суда




                   Е.А. Масленникова
СОГЛАСОВАНО:

Начальник отдела кадров                                                                                     Г.В. Кудро
и государственной службы                      
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