
ДОЛЖНОСТНОЙ  РЕГЛАМЕНТ

федерального государственного гражданского служащего, 

замещающего в Арбитражном суде Хабаровском края должность 

федеральной государственной гражданской службы, -
старший специалист 1 разряда отдела материально-технического обеспечения 

1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Должность старшего специалиста 1 разряда отдела материально-технического обеспечения Арбитражного суда Хабаровского края в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы относится к старшей группе должностей федеральной государственной гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты». Регистрационный номер (код) должности 15.1-4-4-047.

1.2.Старший специалист 1 разряда отдела материально-технического обеспечения назначается на должность приказом Арбитражного суда Хабаровского края (далее – суд) по результатам конкурса на замещение должности либо из кадрового резерва, сформированного на конкурсной основе или по результатам аттестации, и освобождается от должности приказом суда. 

1.3.Старший специалист 1 разряда отдела материально-технического обеспечения замещает должность без ограничения срока полномочий.

1.4.Старший специалист 1 разряда отдела материально-технического обеспечения подчиняется непосредственно  начальнику отдела материально-технического обеспечения.

1.5.В период временного отсутствия старшего специалиста 1 разряда отдела материально-технического обеспечения (по причине нахождения в ежегодном оплачиваемом отпуске, в отпуске без сохранения денежного содержания, в служебной командировке) исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого старшего специалиста 1 разряда отдела материально-технического обеспечения, либо на ведущего специалиста 3 разряда отдела материально-технического обеспечения.

1.6.Старший специалист 1 разряда отдела материально-технического обеспечения  контролирует ход исполнения документов и проектов для достижения целей и задач отдела материально-технического обеспечения, контролирует обеспечение безопасности информации, защиты информации, содержащейся в специальных системах и программах, установленных для материально-технического обеспечения деятельности суда, защиты персональных данных. 

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ  ТРЕБОВАНИЯ

Для замещения должности старшего специалиста 1 разряда отдела материально-технического обеспечения устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые квалификационные требования, профессионально-функциональные квалификационные требования и квалификационные требования в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1. Базовые квалификационные требования

2.1.1.Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда отдела материально-технического обеспечения должен иметь среднее профессиональное образование.

2.1.2.Для замещения должности старшего специалиста 1 разряда отдела материально-технического обеспечения требования к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки, указанной в подпункте 2.2.1., не предъявляются.

2.1.3.Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда отдела материально-технического обеспечения, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

- знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- знаниями основ: 

Конституции Российской Федерации,

Федерального конституционного закона от 28 апреля 1995 года № 1-ФКЗ «Об арбитражных судах в Российской Федерации», 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», 

Федерального закона от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации», 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,  
Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», 

Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»,

Федерального закона от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федерального закона от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.4.Умения гражданского служащего, замещающего должность старшего специалиста 1 разряда отдела материально-технического обеспечения, включают:

Общие умения
- умение мыслить системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

Управленческие умения

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования

2.2.1.Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда отдела материально-технического обеспечения, должен иметь среднее профессиональное образование по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования: «Материально-техническое снабжение», «Хозяйственная деятельность», «Планирование промышленности», «Инженерное дело, технологии и технические науки», «Техника и технологии строительства», «Промышленное и гражданское строительство», «Градостроительство», «Строительно-монтажные работы», «Теплоэнергетика и теплотехника», «Теплогазоснабжение и вентиляция», «Автомобильные дороги», «Техника и технологии наземного транспорта», «Управление в технических системах», «Финансы», «Финансы и кредит», «Финансовый менеджмент», «Экономика», «Экономическая безопасность», «Экономика и управление», «Экономика и бухгалтерский учёт», «Бухгалтерский учёт, анализ и аудит», «Государственный аудит»,  «Государственный бюджет», «Налоги и налогообложение», «Информатика и вычислительная техника», «Информационная безопасность автоматизированных систем», «Информационные технологии и системы», «Технология транспортных процессов и логистика», «Транспортно-технологические комплексы», «Электротехника, электроника и электромеханика», «Управление качеством в производственно-технологических системах», «Электроэнергетика и теплоэнергетика», «Машиностроение», «Математика», «Статистика», «Коммерция», «Страховое дело»,  «Товароведение», «Товароведение, материально-техническое снабжение и сбыт», «Торговое дело», «Оценка», «Менеджмент», «Геодезия и землеустройство», «Картография», «Земельно-имущественные отношения», «Землеустройство и кадастры».
2.2.2.Гражданский служащий, замещающий должность страшего специалиста 1 разряда отдела материально-технического обеспечения, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

Федеральный конституционный закон от 28 апреля 1995 года № 1-ФКЗ «Об арбитражных судах в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 8 января 1998 года № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»,

Федеральный закон от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

Федеральный закон от 10 декабря 1995 года № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения»;

Гражданский кодекс;

Бюджетный кодекс;

Трудовой кодекс;

Постановление Правительства Российской Федерации от 13 октября 2014 года № 1047 «Об Общих правилах определения нормативных затрат на обеспечение функций государственных органов, органов управления государственными внебюджетными фондами и муниципальных органов, включая соответственно территориальные органы и подведомственные казённые учреждения»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 20 октября 2014 года № 1084 «О порядке определения нормативных затрат на обеспечение функций федеральных государственных органов, органов управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации, включая соответственно территориальные органы и подведомственные казённые учреждения»;

Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от  15 июня 2015 года № 344н «О проведении обязательного медицинского освидетельствования водителей транспортных средств (кандидатов в водители транспортных средств)»; 

Приказ Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 2 февраля 2017 года № 17 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи в федеральных судах общей юрисдикции, федеральных арбитражных судах»;

иные нормативные правовые акты Российской Федерации, регулирующие соответствующую сферу деятельности, в том числе - особенности судебной деятельности, материально-технического обеспечения судебной системы, другие, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей и осуществления полномочий.

2.2.3.Гражданский служащий, замещающий должность страшего специалиста 1 разряда отдела материально-технического обеспечения, должен обладать иными профессиональными знаниями в сфере материально-технического обеспечения, обеспечения безопасности информации и защиты информации: 

Приказ Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 24 октября 2018 года № 217 «Об утверждении нормативных затрат на обеспечение функций федеральных судов общей юрисдикции, федеральных арбитражных судов и управлений Судебного департамента в субъектах Российской Федерации»;

Приказ Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 31 августа 2018 года № 134 «Об утверждении Инструкции о порядке содержания, эксплуатации, технического обслуживания и ремонта служебного автотранспорта в федеральных судах общей юрисдикции, федеральных арбитражных судах и управлениях Судебного департамента в субъектах Российской Федерации»;

Приказ Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 9 апреля 2015 года № 93 «О подготовке зданий и сооружений федеральных судов общей юрисдикции, федеральных арбитражных судов и управлений Судебного департамента в субъектах Российской Федерации к эксплуатации в осенне-зимний период»;

постановления Верховного Суда Российской Федерации, регулирующие соответствующую сферу деятельности;

постановления Совета судей Российской Федерации регулирующие соответствующую сферу деятельности;

приказы и распоряжения Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, регулирующие соответствующую сферу деятельности;

приказы и распоряжения председателя Арбитражного суда Хабаровского края;

положения, инструкции, методические рекомендации, регулирующие соответствующую сферу деятельности;

Типовой кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих аппаратов федеральных судов и управлений Судебного департамента в субъектах Российской Федерации;

Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Арбитражного суда Хабаровского края;

цели, задачи и формы материально-технического обеспечения, защиты информации.
2.2.4.Гражданский служащий, замещающий должность страшего специалиста 1 разряда отдела материально-технического обеспечения, должен обладать следующими профессиональными умениями:

прогнозировать последствия принятых решений;

работать с законодательными и нормативными правовыми актами, необходимыми для исполнения должностных обязанностей и применять их на практике;

разрабатывать план конкретных действий;

оперативно принимать и осуществлять принятые решения;

адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем;

видеть, поддерживать и применять новое, передовое;

эффективно и последовательно работать со структурными подразделениями суда;

эффективно и последовательно осуществлять взаимодействие с другими государственными органами, ведомствами и организациями;

контролировать исполнение поручений;

использовать конструктивную критику;

владеть приёмами межличностных отношений (уметь внимательно слушать коллег; не допускать межличностных конфликтов с коллегами и руководителями; эффективно сотрудничать; быть объективным; идти на компромисс при решении проблем в конфликтных ситуациях; быть ответственным по отношению к людям; быть отзывчивым; быть всегда дружелюбным; помогать в работе коллегам; принимать советы коллег по работе; быть способным признавать свою неправоту; 

быть требовательным, энергичным, настойчивым).

2.2.5.Гражданский служащий, замещающий должность страшего специалиста 1 разряда отдела материально-технического обеспечения, должен обладать следующими функциональными знаниями:

понятие ведомственной структуры расходов федерального бюджета;

виды расходов федерального бюджета по разделам и подразделам функциональной классификации, пределы доведённых лимитов бюджетных обязательств на соответствующий финансовый год и плановый период;
нормирование в сфере закупок для обеспечения государственных нужд в судебной системе, функций судов;

применение нормативных затрат при обосновании объёмов закупок, включённых в план-график и план закупок;

устройство системы государственных платежей;

порядок оказания платёжных услуг;

норм градостроительства;

порядка и правил разработки проектов нормативных правовых и локальных актов;

порядка работы со служебной информацией;

основ ведения делопроизводства;

порядка служебного взаимодействия в пределах своей компетенции с органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации;

основ проведения деловых переговоров;

норм и правил гражданской обороны, охраны труда, техники безопасности,  пожарной безопасности, безопасноит дорожного движения;

Правил внутреннего трудового распорядка (служебного распорядка) Арбитражного суда Хабаровского края;

положения об отделе материально-технического обеспечения Арбитражного суда Хабаровского края;

настоящего должностного регламента.

2.2.6.Гражданский служащий, замещающий должность страшего специалиста 1 разряда отдела материально-технического обеспечения, должен обладать следующими функциональными умениями:

работы в конкретной сфере деятельности;

систематизация и анализ информации, подготовка деловой корреспонденции, проектов нормативных правовых и локальных актов, иных управленческих документов, выработка предложений по результатам анализа;

разработки форм и реквизитного состава документации, используемой в системе «Электронный бюджет» и других специальных системах;

экспертизы унифицированных межведомственных и ведомственных форм финансовой, учётной и отчётной документации, входящей в состав нормативных правовых актов;

применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационных сетей;

пользоваться поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и получать информацию из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru;
подготовки документов, необходимых для проведения закупок, товаров, услуг;

подготовки проектов приказов и распоряжений в связи с необходимостью решения задач и функций, возложенных на отдел материально-технического обеспечения;

разработки положенией, инструкций, порядков, методических материалов в связи с необходимостью решения задач и функций, возложенных на отдел материально-технического обеспечения;

подготовки и составления деловых, сопроводительных писем;

подготовки отчётов, докладных и служебных записок;

владения компьютерной и другой оргтехникой;

владения необходимым программным обеспечением;

владения компьютерной грамотностью;

систематически повышать свою квалификацию;

соблюдать исполнительскую дисциплину.

2.3.Квалификационные требования в области информационно-коммуникационных технологий, необходимые для исполнения должностных обязанностей

2.3.1.Гражданский служащий, замещающий должность страшего специалиста 1 разряда отдела материально-технического обеспечения, должен обладать следующими знаниями основ информационной безопасности и защиты информации, включая:

порядок работы со служебной информацией, служебной информацией ограниченного распространения, информацией с ограничительной пометкой «для служебного пользования» и сведениями, составляющими государственную тайну;

меры по обеспечению безопасности информации при использовании общесистемного и прикладного программного обеспечения, требования к надёжности паролей;

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

основные признаки 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;

требования по обеспечению безопасности информации при использоваании удалённого доступа к информационным ресурсам суда с помощью информационно-коммуникационных сетей общего пользования (включая сеть «Интернет»), в том числе с использованием мобильных устройств;

правила и ограничения подключения внешних устройств (флеш-накопители, внешние жёсткие диски), в особенности оборудованных приёмо-передающей аппаратурой (мобильные телефоны, планшеты, модемы) к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам).

2.3.2. Гражданский служащий, замещающий должность страшего специалиста 1 разряда отдела материально-технического обеспечения, должен обладать знаниями 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.

2.3.3. Гражданский служащий, замещающий должность страшего специалиста 1 разряда отдела материально-технического обеспечения, должен обладать знаниями общих принципов функционирования системы электронного документооборота, включая:

перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учёта и поиска документов в системах электронного документооборота;

работа ведомственного электронного документооборота.

2.3.4. Гражданский служащий, замещающий должность страшего специалиста 1 разряда отдела материально-технического обеспечения, должен обладать знаниями 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.

2.3.5. Гражданский служащий, замещающий должность страшего специалиста 1 разряда отдела материально-технического обеспечения, должен обладать основными знаниями и умениями по применению персонального компьютера:

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

умение работать:

с государственной системой правовой информиции «Официальный интернет-портал правовой информации» (pravo.gov.ru),

с Единой системой электронной почты, 

с системой автоматизации  делопроизводства и электронного документооборота «Дело», 
с государственной системой «Электронный бюджет» и подсистемой бюджетного планирования системы «Электронный бюджет»,
с Единой информационной системой в сфере закупок,

с Единой информационной системой управления государственным имуществом;

со справочными правовыми базами.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ, ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
СТАРШЕГО СПЕЦИАЛИСТА 1 РАЗРЯДА ОТДЕЛА 
МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 
3.1. Обязанности страшего специалиста 1 разряда отдела:

3.1.1.Строгое соблюдение законодательства о статусе судей, законодательства о государственной гражданской службе, трудового законодательства, финансового законодательства, контроль за соблюдением и исполнением нормативных актов Российской Федерации, постановлений Верховного Суда Российской Федерации, постановлений Совета судей Российской Федерации; приказов и распоряжений Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, приказов и распоряжений Арбитражного суда Хабаровского края;
3.1.2.Своевременное и качественное выполнение приказов и распоряжений суда, поручений руководства суда и начальника отдела материально-технического обеспечения по вопросам, отнесённым к компетенции отдела материально-технического обеспечения;
3.1.3.Подготовка и представление начальнику отдела и руководству суда различных вариантов решения поставленных задач, внесение предложений о продлении срока исполнения документов;

3.1.4.Запрос в установленном порядке у структурных подразделений суда и работников суда статистических и оперативных данных, отчётных и справочных материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3.1.5.Принятие решений в соответствии с должностными обязанностями;

3.1.6.Внесение на рассмотрение начальника отдела материально-технического обеспечения и председателя суда предложений по совершенствованию деятельности отдела материально-технического обеспечения;
3.1.7.В отсутствие других работников отдела материально-технического обеспечения по поручению начальника отдела выполнять их обязанности;

3.1.8.Соблюдение правил и порядка работы с документами, сроков и качество их исполнения;

3.1.9.Систематическое повышение своей квалификации;

3.1.10.Участие (по представлению начальника отдела) в работе комиссий, образованных в суде.

Старший специалист 1 разряда отдела материально-технического обеспечения исполняет непосредственные обязанности, установленные начальником отдела материально-технического обеспечения, в зависимости от направления деятельности конкретного участка работы в отделе: 

I. Ведение транспортного хозяйства суда 
-организация обеспечения надлежащего и своевременного технического обслуживания автомобильной техники суда;
-поддержание надлежащего порядка в гаражах суда;

-организация обеспечения качественного и своевременного ремонта автомобилей суда;

-обеспечение закупок всех необходимых для ремонта автомобилей запасных частей и расходных материалов;

-проведение при необходимости комплекса согласований с авторемонтными предприятиями на проведение средних и капитальных ремонтов автомобилей суда;

-качественное и своевременное проведение технической подготовки автомобилей суда к техническому осмотру в ГИБДД и оформление всех необходимых для этого документов;

-умение управления любым автомобилем суда;
-выполнение работы, связанные с доставкой в почтовое отделение корреспонденции, а также приобретаемого имущества для суда;

-ежемесячные проверки на предмет состояния и содержания автомобильного транспорта суда, автомобильных гаражей и автомобильных стоянок, правильного оформления и ведения документации по эксплуатации и обслуживанию автомобилей и гаражей;

-надлежащее ведение транспортного хозяйства, правильная организация его работы, контроль за использованием служебного автомобильного транспорта в исправном состоянии и по назначению и в соответствии с правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты; 

-ежедневная выдача путевых листов, их оформление, ведение журнала учёта движения путевых листов, составление соответствующей отчётности и своевременное ежемесячное предоставление отчётности в финансово-экономический отдел;

-надлежащее использование и контроль за сохранностью пластиковых топливных карт, контроль за наличием горюче-смазочных материалов для использования автомобилей;
-организация обеспечения автотранспортом и бесперебойной его работы, в том числе определение потребности, организация учета автотранспорта, организация работ по государственной регистрации, содержанию, эксплуатации, прохождению технического осмотра, технического облуживания и ремонта служебного автотранспорта, обеспечению горюче-смазочными материалами, обязательному страхованию гражданской ответственности владельцев транспортных средств, предрейсовому медицинскому осмотру водителей служебного автотранспорта;

-приобретение оборудования, запасных частей, материалов и иных ресурсов, необходимых для поддержания инженерных систем зданий в надлежащем состоянии;

-осуществление взаимодействия со структурными подразделениями аппарата суда, структурными подразделениями Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, а также с государственными органами и иными организациями по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

-выполнение иных поручений начальника отдела и руководства суда.
II. Хозяйственное обеспечение суда

-контроль за соблюдением норм обеспечения судей и работников суда мебелью, канцелярскими принадлежностями, хозяйственными товарами и т. п.;

-контроль за ведением надлежащего учета и соблюдением условий для сохранности приобретаемого для суда имущества;

-участие в списании в установленном законом порядке пришедшего в негодность или морально устаревшего имущества;

-своевременная передача в финансово-экономический отдел необходимых для бухгалтерского учета и контроля документов;

-участие в оформлении необходимых документов для заключения контрактов (договоров) на оказание услуг, на получение и хранение канцелярских принадлежностей, необходимых хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря, ведение учета их расходования и составление установленной отчетности, своевременное представление соответствующих отчётов и документов в финансово-экономический отдел;

-ведение учёта и отчетности по использованию оборудования установленного в здании суда, имущества и материальных ценностей, выдача судьям и работникам суда (в пределах утверждённых нормативов) приобретённых средств (мебель, канцелярские принадлежности, хозяйственны товары и т.п.), проведение инвентаризаций, подготовка на списание имущества суда, пришедшего в негодность и морально устаревшего;

-оформление индивидуальных инвентаризационных карточек по кабинетам и помещениям суда, ведение статистического учёта имущества и оборудования, контроль за сохранностью и надлежащим использованием имущества суда;

-обеспечение хозяйственного обслуживания и надлежащего состояния в соответствии с правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты зданий, помещений суда, в которых расположены судебные составы и структурные подразделения суда, инженерных сетей, а также прилегающей территории;

-контроль за работой обслуживающего персонала, в том числе за качеством и своевременностью уборки служебных помещений;

-подготовка необходимых документов для составления проекта сметы на планируемый год по разделу «Хозяйственное обеспечение суда»;
-обеспечение бесперебойной работы по хозяйственному и материально-техническому обеспечению деятельности суда;

-организация надлежащей безаварийной эксплуатации, технического оснащения зданий, сооружений, помещений суда, работы электроустановки, систем отопления, водоснабжения, водоотделения, вентиляции и кондиционирования воздуха, подъемно-транспортного оборудования (лифты, эскалаторы);

-организация проведения организационных и технических мероприятий, направленных на обеспечение сохранности и типовых потребительских качеств зданий и сооружений суда;

-обеспечение безопасности зданий и оборудования суда (пожарной безопасности, безопасной эксплуатации тепло- и электроустановок, подъемных механизмов и других инженерных систем);

-обеспечение качественного эксплуатационного обслуживания зданий суда и прилегающей территории,
-организация учёта материально-технических средств;

-организация размещения судей, гражданских служащих суда и иных
работников в служебных помещениях, а также материально-технического
оснащение рабочих мест;

-участие в проведении инвентаризации имущества, используемого в деятельности суда;

-обеспечение приема, учета и хранения приобретённых товарно-материальных ценностей, их выдача в пользование судьям и работникам аппарата суда;

-осуществление взаимодействия со структурными подразделениями аппарата суда, структурными подразделениями Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, а также с государственными органами и иными организациями по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

-выполнение иных поручений начальника отдела и руководства суда.
Со старшим специалистом 1 разряда отдела  материально-технического обеспечения, работающим на данном участке работы, заключается договор о полной индивидуальной материальной ответственности.
III. Материально-техническое обеспечение суда
-оформление всех необходимых документов и процедуры для заключения контрактов (договоров), оформление документов для исполнения положений Федерального закона от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», работа в программе «Электронный бюджет»;

-контроль за соблюдением норм обеспечения судей и работников суда мебелью, канцелярскими принадлежностями, хозяйственными товарами и т. п.;

-контроль за ведением надлежащего учета и соблюдением условий для сохранности приобретаемого для суда имущества;

-участие в списании в установленном законом порядке пришедшего в негодность или морально устаревшего имущества;

-своевременная передача в финансово-экономический отдел необходимых для бухгалтерского учета и контроля документов;

-контроль за эксплуатацией систем теплоснабжения, электроснабжения и водоснабжения суда, ведение ежедневного учета потребления тепловой энергии и воды, ежемесячного учёта потребления электрической энергии;

-своевременное и достоверное представление отчетной документации по контрактам (договорам) организациям, обеспечивающим теплоснабжение, водоснабжение, электроснабжение;

-участие в оформлении необходимых документов для заключения контрактов (договоров) на оказание услуг, на получение и хранение канцелярских принадлежностей, необходимых хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря, ведение учета их расходования и составление установленной отчетности;

-ведение учёта и отчетности по использованию оборудования установленного в здании суда;

-оформление индивидуальных инвентаризационных карточек по кабинетам и помещениям суда, ведение статистического учёта имущества и оборудования;

-обеспечение хозяйственного обслуживания и надлежащего состояния в соответствии с правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и противопожарной защиты зданий и помещений, в которых расположены судебные составы и структурные подразделения суда;

-участие в проведении комплексного экономического анализа всех видов хозяйственной деятельности суда;

-подготовка необходимых документов для составления проекта сметы на планируемый год по разделу «Хозяйственное обеспечение суда».
-обеспечение бесперебойной работы по хозяйственному и материально-техническому обеспечению деятельности суда;

-планирование и организация капитального строительства, организация работы по строительству, реконструкции, ремонту и эксплуатации зданий (помещений), осуществление контроля за качеством выполнения ремонтных и строительных работ;

-рассмотрение и согласование проектной, проектно-сметной документации на капитальное строительство, реконструкцию, капитальный ремонт здания суда, выборочный капитальный ремонт отдельных конструктивных элементов здания суда и его инженерного оборудования, текущий ремонт помещений и инженерного оборудования;

-организация надлежащей безаварийной эксплуатации, технического оснащения зданий, сооружений, помещений суда, работы электроустановки, систем отопления, водоснабжения, водоотделения, вентиляции и кондиционирования воздуха, подъемно-транспортного оборудования (лифты, эскалаторы);

-организация и проведение мероприятий по энергосбережению и повышению энергетической эффективности объектов недвижимости суда;

-осуществление мероприятий по обеспечению материально-техническими ресурсами; 

-организация работы по соблюдению правил охраны труда и техники безопасности, а также правил пожарной безопасности;

-организация проведения инструктажей по технике безопасности, противопожарной охране и другим правилам охраны труда;

-осуществление мероприятий по материально-техническому обеспечению суда, в том числе по приобретению и обеспечению суда мебелью, сейфами, металлическими шкафами, бытовыми предметами, приборами, оргтехникой, инвентарём, канцелярскими товарами, мантиями судей, служебным обмундированием судей и работников аппарата арбитражного суда, имеющих классный чин, а также организация обеспечения арбитражных судов символами судебной власти в соответствии с утвержденными нормами;

-организация технического обслуживания здания и сооружений, в том числе   работы   по   контролю   технического   состояния,   поддержанию работоспособности и исправности, подготовке к сезонной эксплуатации здания или сооружения в целом, их элементов, и систем, а также работы по обеспечению санитарно-гигиенических требований к помещениям и прилегающей территории;

-обеспечение качественного эксплуатационного обслуживания зданий суда и прилегающей территории, заключение договоров по коммунальным, эксплуатационным и иным услугам и осуществление контроля за выполнением условий договоров;

-организация размещения судей, гражданских служащих суда и иных
работников в служебных помещениях, а также материально-технического
оснащение рабочих мест;
|

-организация предоставления судьям медицинской помощи, санаторно-курортного лечения, страхования жизни, здоровья, имущества, а также обеспечения благоустроенным жильем судей и работников аппарата суда;

- организация технического и хозяйственного обслуживания проводимых совещаний и конференций, семинаров и других мероприятий;

-организация размещения в гостиницах и транспортное обслуживание делегаций и отдельных лиц, прибывающих на мероприятия, проводимые судом, судей и работников аппарата арбитражных судов, прибывающих в служебные командировки;

-осуществление взаимодействия со структурными подразделениями аппарата суда, структурными подразделениями Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, а также с государственными органами и иными организациями по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

-выполнение иных поручений начальника отдела и руководства суда.
3.2. Права старшего специалиста 1 разряда:

Основные права старшего специалиста 1 разряда как гражданского служащего установлены статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

На основании данной статьи старший специалист 1 разряда отдела материально-технического обеспечения имеет право:

3.2.1.Знакомиться с документами, определяющими его должностные обязанности, права и ответственность, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе;

3.2.2.Получать в установленном порядке информацию, сведения и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

3.2.3.Сообщать начальнику отдела о выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей недостатках, вносить предложения и варианты  устранения недостатков и по совершенствованию своей деятельности;

3.2.4.На создание организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3.2.5.Осуществлять взаимодействие с сотрудниками суда, возвращать судьям и гражданским служащим  документы,  оформленные  с  нарушениями  правил, установленных нормативными правовыми и локальными актами;

3.3. Ответственность старшего специалиста 1 разряда:

Старший специалист 1 разряда несёт установленную законодательством Российской Федерации ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, а также за:

3.3.1.Действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

3.3.2.Действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов работников суда;

3.3.3. Разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

3.3.4.Несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний руководства суда;

3.3.5.Нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Арбитражного суда Хабаровского края, Типового кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих аппаратов федеральных судов и управлений Судебного департамента в субъектах Российской Федерации;

3.3.6.Несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, Верховного Суда Российской Федерации, Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, органов судейского сообщества, а также учреждений и организаций Российской Федерации;

3.3.7.Негативные социальные последствия принимаемых решений;

3.3.8.Предоставление руководству недостаточной и необъективной информации;

3.3.9.Нарушение правил и положений, регламентирующих деятельность отдела материально-технического обеспечения, принятие к исполнению и оформление документов, которые противоречат нормативным правовым актам, инструкциям и законодательству;

3.3.10.Сохранность персональных данных работников суда;

3.3.11.Сохранность имущества, переданного в пользование;

3.3.12.Сохранность усиленной квалифицированной электронной подписи;

3.3.13.Недостоверные предоставленные сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также недостоверные сведения о своих адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

3.3.14.Нарушение Правил охраны труда, Правил пожарной безопасности;

3.3.15.Нарушение Правил внутреннего трудового распорядка (служебного распорядка) Арбитражного суда Хабаровского края;

3.3.16.Обеспечение безопасности информации, защиты информации, содержащейся в специальных программах и системах, установленных в отделе материально-технического обеспечения и в суде для обеспечения его деятельности, защиты персональных данных. 

Согласно статье 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» гражданский служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. В случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
                                            4. ПЕРЕЧЕНЬ  ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ

СТАРШИЙ  СПЕЦИАЛИСТ  1  РАЗРЯДА 

ОТДЕЛА МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ВПРАВЕ САМОСТОЯТЕЛЬНО ПРИНИМАТЬ УПРАВЛЕНЧЕСКИЕ И ИНЫЕ РЕШЕНИЯ

Старший специалист 1 разряда вправе:

4.1.Информировать начальника отдела о возникающих проблемах в материально-технического обеспечении суда или в работе отдела для принятия соответствующих решений;

4.2.Осуществлять проверку документов на их соответствие требованиям законодательства, проверку их достоверности и полноты, при необходимости возвращать их на переоформление.

               5. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ 

СТАРШИЙ  СПЕЦИАЛИСТ  1  РАЗРЯДА  

ОТДЕЛА МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ

 ПРИНИМАЕТ УЧАСТИЕ В ПОДГОТОВКЕ ПРОЕКТОВ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ И ПРОЕКТОВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ И ИНЫХ РЕШЕНИЙ

Старший специалист 1 разряда вправе принимать участие в:

5.1.Подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности;

5.2.Подготовке аналитических материалов по  направлению деятельности отдела;

5.3.Внесение предложений по проекту локального правового акта.

6. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ

СТАРШЕГО  СПЕЦИАЛИСТА  1  РАЗРЯДА 

ОТДЕЛА МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ  

В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ИМ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ  

6.1.Старший специалист 1 разряда осуществляет взаимодействие с руководителями суда, судьями, руководителями структурных подразделений суда, государственными гражданскими служащими и персоналом Арбитражного суда Хабаровского края.

6.2.Старший специалист 1 разряда осуществляет взаимодействие с руководителями и гражданскими служащими федеральных судов, федеральных органов государственной власти, органов судейского сообщества, руководителями и должностными лицами учреждений, предприятий и организаций, представителями сторон, гражданами.

7. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

СТАРШЕГО  СПЕЦИАЛИСТА  1  РАЗРЯДА 

ОТДЕЛА МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ

7.1.В организации труда:

производительность (выполняемый объём работы);

результативность (мера достижения поставленных целей);

интенсивность труда (способность в короткие сроки выполнять определённый объём работы);

соблюдение трудовой дисциплины.

7.2.Своевременность и оперативность, то есть выполнение поручений в установленные законодательством, нормативными правовыми актами, локальными актами, должностным регламентом или руководством суда сроки.

7.3. Качество выполненной работы:

подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;

полное и логичное изложение материала;

юридически грамотное составление документа;

отсутствие стилистических и грамматических ошибок.

7.4. Профессионализм:

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

способность чётко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

осознание ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений;

способность сохранять высокую работоспособность.
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