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Объявление о проведении конкурса
 на включение в кадровый резерв для замещения ведущих групп должностей государственной гражданской службы 
в Агентстве инвестиционного развития Республики Татарстан 
Агентство инвестиционного развития Республики Татарстан (далее – Агентство) информирует о том, что в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации», законом Республики Татарстан от 16 января 2003 г. № 3-ЗРТ «О государственной гражданской службе Республики Татарстан» объявляет конкурс на включение в кадровый резерв для замещения ведущих групп должностей государственной гражданской службы РТ в следующих структурных подразделениях: 

- отдел развития государственно-частного партнерства (начальник отдела)
- отдел поддержки и сопровождения инвестиционных проектов (ведущий советник)
- сектор работы со средствами массовой информации (ведущий специалист)
Информация о конкурсе:
наименование должности гражданской службы кадрового резерва, 
квалификационные требования к этой должности, 
условия прохождения гражданской службы
	№
	Наименование должности/группа должностей
	Квалификационные требования к должности гражданской службы кадрового резерва
	Условия прохождения гражданской службы
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	Начальник отдела развития государственно-частного партнерства
Группа ведущая 

Категория «руководители» 
	Наличие высшего профессионального образования не ниже уровня бакалавриат.  

Наличие стажа государственной службы не менее 1 года либо стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее 2 лет.
Базовые знания:     

1)знание государственного языка Российской Федерации;

2)знание основ Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Татарстан, законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

3)знание основ ведения делопроизводства и подготовки делового письма, организации труда, норм и правил охраны труда и противопожарной безопасности, проведения переговоров; порядка работы со служебной информацией; правил делового этикета; структуры и полномочий органов государственной власти Российской Федерации и Республики Татарстан, органов местного самоуправления; 

4)знания в области информационно-коммуникационных технологий, включая знания аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, в т.ч. использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

5)знание английского или иного иностранного языка на уровне, обеспечивающем эффективные профессиональные коммуникации.
Базовые умения:                                                                                                                                                   

1)мыслить системно (стратегически);

2)планировать и рационально использовать служебное время;

3)работать со служебными документами;

4)оперативно принимать и реализовывать принятые решения;

5)применять в служебной деятельности нормативные правовые акты;

6)коммуникативными умениями;

7)руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

8)оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

9)четко ставить задачи и организовывать их выполнение;

10)умениями в области информационно-коммуникационных технологий, включая умения работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет»; работы с базами данных; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; использования графических объектов в электронных документах.
Профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан:

1. Гражданский кодекс Российской Федерации;

2. Закон  РСФСР  от  26  июня  1991г. №1488-1  «Об  инвестиционной деятельности в РСФСР»;

3. Федеральный  закон  от  9  июля  1999г. №160-ФЗ  «Об  иностранных инвестициях в Российской Федерации»;

4. Федеральный закон от 25 февраля 1999г. №39-ФЗ «Об инвестиционной деятельности в Российской Федерации, осуществляемой в форме капитальных вложений»;

5. Постановление Правительства Российской Федерации от 16 июля 2015 г. №709 «О специальных инвестиционных контрактах для отдельных отраслей промышленности»;

6. Федеральный закон от 21 июля 2005г. №115-ФЗ «О концессионных соглашениях»;

7. Федеральный закон от 13 июля 2015г. №224-ФЗ «О государственно-частном партнерстве, муниципально-частном партнерстве в Российской Федерации и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 

8. Бюджетный кодекс Российской Федерации;

9. Налоговый кодекс Российской Федерации;

10. Федеральный закон от 4 января 1999 г. N 4-ФЗ «О координации международных и внешнеэкономических связей субъектов Российской Федерации»;

11. Постановление Правительства Российской Федерации от 11 октября 2014г. №1044 «Об утверждении Программы поддержки инвестиционных проектов, реализуемых на территории Российской Федерации на основе проектного финансирования»;

15. Постановление Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2010г. №1016 «Об утверждении Правил отбора инвестиционных проектов и принципалов для предоставления государственных гарантий Российской Федерации по кредитам либо облигационным займам, привлекаемым на осуществление инвестиционных проектов»;

16. Закон Республики Татарстан от 19.07.1994 №2180-XII «Об иностранных инвестициях в Республике Татарстан»;

17. Закон Республики Татарстан от 25.11.1998 №1872 «Об инвестиционной деятельности в Республике Татарстан»;

18. Указ Президента РТ №УП-477 от 18.06.2012 «Об инвестиционной декларации РТ»;

19. Постановление Кабинета Министров Республики Татарстан от 7 мая 1999 г. №284 «Об утверждении положения о порядке предоставления государственной поддержки предприятия и организациям, реализующим инвестиционные проекты в Республике Татарстан»;

20. Закон Республики Татарстан от 1 августа 2011 г. N 50-ЗРТ «О государственно-частном партнерстве в Республике Татарстан»;

21. Иные нормативно-правовые акты Российской Федерации и Республики Татарстан, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

Иные профессиональные знания:

1. Основные положения и критерии заключения инвестиционного соглашения между частным инвестором и публичным партнером (ГЧП); 

2. Основные формы и виды оказания государственной поддержки российским и зарубежным организациям в реализации инвестиционных проектов; 

3. Понятия и направления рейтинга Всемирного банка Doing Business, а также методика оценки Всемирным банком стран по показателям рейтинга Doing Business;
4. Понятия и мониторинг Рейтинга по уровню развития государственно-частного партнерства Национального рейтинга состояния инвестиционного климата, учрежденного АНО «Агентство стратегических инициатив по продвижению новых проектов»;

5. Понятие и состав инструментов проектного финансирования; 

6. Понятие рынка капитала и его инструментарий.

7. Знание методик оценки инвестиционной привлекательности проекта (чистая приведенная стоимость, простой период окупаемости, дисконтированный период окупаемости, внутренняя норма доходности, коэффициенты покрытия долга).

Профессиональные умения:

 - мониторинг реализации соглашений о государственно-частном партнёрстве (в том числе концессионных соглашений) в Российской Федерации и в Республике Татарстан;

 - подготовка ежегодного доклада о состоянии сферы государственно-частного партнёрства в Российской Федерации и в Республике Татарстан;

 - работа с государственной автоматизированной информационной системой (ГАС «Управление»);

 - разработка матрицы рисков проекта государственно-частного партнерства;

 - разработка алгоритмов, моделей, схем по проекту государственно-частного партнерства;

 - разработка и проведение презентаций и видеоконференций по проекту государственно-частного партнерства, в том числе на иностранном языке;

  - подготовка справочных материалов для руководства по различным сферам деятельности отдела, ведение деловой переписки..
	Для замещения вакантной должности заключается служебный контракт на неопределенный срок. Гражданскому служащему устанавливается нормированный служебный день.

Ежегодный оплачиваемый отпуск – 30 календарных дней. Ежегодный дополнительный отпуск за выслугу лет.

Гражданскому служащему обеспечиваются надлежащие организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей: оборудование служебного места средствами связи, оргтехникой, доступ к информационным системам, предоставляются основные государственные гарантии, указанные в статье 52 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Оплата труда осуществляется в соответствии с Указом Президента Республики Татарстан от 22 марта 2018 г. N УП-239 "О денежном содержании государственных гражданских служащих Республики Татарстан"
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	Ведущий советник поддержки и сопровождения инвестиционных проектов– 
Группа ведущая 
Категория «специалисты» 
	Наличие высшего профессионального образования не ниже уровня бакалавриат.  

Наличие профессионального образования, по направлениям подготовки (специальностям): «Инженерное дело, технологии и технические науки», «Науки об обществе», «Образование и педагогические науки», «Гуманитарные науки», «Математические и естественные науки» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
Базовые знания:   

1) знание государственного языка Российской Федерации;

2) знание основ Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Татарстан, законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской службе, законодательства о противодействия коррупции;

3) знания основ ведения делопроизводства и подготовки делового письма, организации труда, норм и правил охраны труда и противопожарной безопасности, проведения переговоров; порядка работы со служебной информацией; правил делового этикета; структуры и полномочий органов государственной власти Российской Федерации и Республики Татарстан, органов местного самоуправления;

4) знания в области информационно-коммуникационных технологий, включая знания аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, в том числе использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

5)
знание английского или иного иностранного языка на уровне, обеспечивающем эффективные профессиональные коммуникации. 

Базовые умения:                                  

1) мыслить системно;

2) планировать и рационально использовать служебное время;

3) работать со служебными документами;

4) применять в служебной деятельности нормативные правовые акты;

5) быть коммуникативным;

6) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

7) умениями в области информационно-коммуникационных технологий, включая умения работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет»; работы с базами данных; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; использования графических объектов в электронных документах.
Профессиональные знания в сфере законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан:
1. Гражданский кодекс Российской Федерации;

2. Закон  РСФСР  от  26  июня  1991г. №1488-1  «Об  инвестиционной деятельности в РСФСР»;

3. Федеральный  закон  от  9  июля  1999г. №160-ФЗ  «Об  иностранных инвестициях в Российской Федерации»;

4. Федеральный закон от 25 февраля 1999г. №39-ФЗ «Об инвестиционной деятельности в Российской Федерации, осуществляемой в форме капитальных вложений»;      
5. Постановление Правительства Российской Федерации от 16 июля 2015 г. №709 «О специальных инвестиционных контрактах для отдельных отраслей промышленности»;

6. Федеральный закон от 21 июля 2005г. №115-ФЗ «О концессионных соглашениях»;
7. Федеральный закон от 13 июля 2015г. №224-ФЗ «О государственно-частном партнерстве, муниципально-частном партнерстве в Российской Федерации и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 

8. Бюджетный кодекс Российской Федерации;

9. Налоговый кодекс Российской Федерации;
10. Федеральный закон от 4 января 1999 г. N 4-ФЗ «О координации международных и внешнеэкономических связей субъектов Российской Федерации»;

11. Постановление Правительства Российской Федерации от 11 октября 2014г. №1044 «Об утверждении Программы поддержки инвестиционных проектов, реализуемых на территории Российской Федерации на основе проектного финансирования»;

15. Постановление Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2010г. №1016 «Об утверждении Правил отбора инвестиционных проектов и принципалов для предоставления государственных гарантий Российской Федерации по кредитам либо облигационным займам, привлекаемым на осуществление инвестиционных проектов»;

16. Закон Республики Татарстан от 19.07.1994 №2180-XII «Об иностранных инвестициях в Республике Татарстан»;

17. Закон Республики Татарстан от 25.11.1998 №1872 «Об инвестиционной деятельности в Республике Татарстан»;

18. Указ Президента РТ №УП-477 от 18.06.2012 «Об инвестиционной декларации РТ»;
19. Постановление Кабинета Министров Республики Татарстан от 7 мая 1999 г. №284 «Об утверждении положения о порядке предоставления государственной поддержки предприятия и организациям, реализующим инвестиционные проекты в Республике Татарстан»;

 20. Закон Республики Татарстан от 1 августа 2011 г. N 50-ЗРТ «О государственно-частном партнерстве в Республике Татарстан»;

 21. Иные нормативно-правовые акты Российской Федерации и Республики Татарстан, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.
Иные профессиональные знания:
1. Основные положения и критерии заключения инвестиционного соглашения между частным инвестором и публичным партнером (ГЧП и МЧП); 

2. Основные формы и виды оказания государственной поддержки российским и зарубежным организациям в реализации инвестиционных проектов; 
3. Понятия и направления рейтинга Всемирного банка Doing Business, а также методика оценки Всемирным банком стран по показателям рейтинга Doing Busines

4. Понятие и состав инструментов проектного финансирования; 

5. Понятие рынка капитала и его инструментарий.
6. Знание методик оценки инвестиционной привлекательности проекта (чистая приведенная стоимость, простой период окупаемости, дисконтированный период окупаемости, внутренняя норма доходности, коэффициенты покрытия долга).

Профессиональные умения:

 - работа с государственной автоматизированной информационной системой (ГАС «Управление»);

 - рассмотрение инвестиционных проектов и координация сопровождения инвестиционной деятельности;

 - взаимодействие с инвесторами по различным сферам деятельности;
 - подготовка предложений по совершенствованию нормативно-правового регулирования инвестиционной деятельности и привлечения иностранных инвестиций;

 - умение разрабатывать планы реализации инвестиционных проектов;

 - подготовка справочных материалов для руководства по различным сферам деятельности отдела, ведение деловой переписки;

 - иные умения необходимые для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.
	Для замещения вакантной должности заключается служебный контракт на неопределенный срок. Гражданскому служащему устанавливается нормированный служебный день.

Ежегодный оплачиваемый отпуск – 30 календарных дней. Ежегодный дополнительный отпуск за выслугу лет.

Гражданскому служащему обеспечиваются надлежащие организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей: оборудование служебного места средствами связи, оргтехникой, доступ к информационным системам, предоставляются основные государственные гарантии, указанные в статье 52 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Оплата труда осуществляется в соответствии с Указом Президента Республики Татарстан от 22 марта 2018 г. N УП-239 "О денежном содержании государственных гражданских служащих Республики Татарстан"



	3
	Ведущий специалист сектора работы со средствами массовой информации
Группа: ведущие

Категория: обеспечивающие специалисты

	Базовые квалификационные требования:

Наличие высшего профессионального образования не ниже уровня бакалавриат по специальности, направлению подготовки (специальностям): «Инженерное дело, технологии и технические науки», «Науки об обществе», «Образование и педагогические науки», «Гуманитарные науки», «Математические и естественные науки» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

Базовые знания:     

1) знание государственного языка Российской Федерации;

2) знание основ Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Татарстан, законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской  службе, законодательства о противодействия коррупции;

3) знания основ ведения делопроизводства и подготовки делового письма, организации труда, норм и правил охраны труда и противопожарной безопасности, проведения переговоров; порядка работы со служебной информацией; правил делового этикета; структуры и полномочий органов государственной власти Российской Федерации и Республики Татарстан, органов местного самоуправления;

4) знания в области информационно-коммуникационных технологий, включая знания аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, в том числе использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

5) знание английского или иного иностранного языка на уровне, обеспечивающем эффективные профессиональные коммуникации. 

Базовые умения:                                                                                                                                                   

1) мыслить системно;

2) планировать и рационально использовать служебное время;

3) работать со служебными документами;

4) применять в служебной деятельности нормативные правовые акты;

5) быть коммуникативным;

6) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

7) умениями в области информационно-коммуникационных технологий, включая умения работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет»; работы с базами данных; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; использования графических объектов в электронных документах.

Профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан:
          Закон РФ от 27 декабря 1991 года № 2124-1 «О средствах массовой информации»; 

Федеральный закон от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе»; 

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

          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 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»,

          Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

          Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

          Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

           Постановление Правительства Российской Федерации от 10 июля 2013 г. № 583 «Об обеспечении доступа к общедоступной информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в форме открытых данных»;

           Закон Республики Татарстан от 6 апреля 2005 года № 64-ЗРТ «Об исполнительных органах государственной власти Республики Татарстан»;

           Постановление Президиума Государственного Совета Республики Татарстан от 15 июня 2005 года № 1383-III ГС «Об утверждении Правил подготовки проектов законов Республики Татарстан»;

           Закон Республики Татарстан от 12 мая 2003 года №   16-ЗРТ «Об обращениях граждан в Республике Татарстан»; 

 Иные нормативно-правовые акты Российской Федерации и Республики Татарстан, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

Иные профессиональные знания:

 основные направления государственной политики в сфере средств массовой информации и массовых коммуникаций, в том числе компьютерных сетей общего пользования;

Профессиональные умения:

планирование и оценка деятельности в рамках компетенции отдела;

навыки написания пресс-релизов, отчетов, речей, писем и т.д.;

презентационные навыки; 

навыки общения со средствами массовой информации (далее – СМИ);

навыки управления репутацией;

навыки управления проектами. 


	Для замещения вакантной должности заключается служебный контракт на неопределенный срок. Гражданскому служащему устанавливается нормированный служебный день.

Ежегодный оплачиваемый отпуск – 30 календарных дней. Ежегодный дополнительный отпуск за выслугу лет.

Гражданскому служащему обеспечиваются надлежащие организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей: оборудование служебного места средствами связи, оргтехникой, доступ к информационным системам, предоставляются основные государственные гарантии, указанные в статье 52 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Оплата труда осуществляется в соответствии с Указом Президента Республики Татарстан от 22 марта 2018 г. N УП-239 "О денежном содержании государственных гражданских служащих Республики Татарстан"




Гражданин, изъявивший желание  участвовать в конкурсе, представляет  в Агентство инвестиционного развития Республики Татарстан  по адресу: 420049, Республика Татарстан, г. Казань, ул. Агрономическая, д. 11  в юридический отдел (4 этаж, 413 каб.) ежедневно (кроме выходных и праздничных дней) с 9.00 часов до 17.00 часов (перерыв с 13.00 до 13.45)  с 4 по 24 февраля 2021 года следующие документы: 

1) личное заявление на имя руководителя Агентства;

2) заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с фотографией;

3) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс),

4) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

а) копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иных документов, подтверждающих трудовую (служебную) деятельность гражданина;

б) копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);
5) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (учетная форма       001-ГС/у, утвержденная Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14 декабря 2009 г. № 984н);

6) сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случае претендования на должность государственной гражданской службы, включенной в перечень должностей государственной гражданской службы, при назначении на которые и при замещении которых государственные гражданские служащие Республики Татарстан обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

7) копии документов воинского учёта (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

8) копию страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

9) копию свидетельства о постановке на учёт в налоговом органе;

10) копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния (предоставляются в случае несоответствия фамилии, имени или отчества в вышеперечисленных документах паспортным данным);

11) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданин, претендующий на замещение должности гражданской службы размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать за три календарных года, предшествующих году поступления на гражданскую службу;

12) иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
         Гражданский служащий, замещающий должность в ином государственном органе, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в Агентство заявление на имя руководителя Агентства и заполненную, подписанную им и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету по форме, утвержденной Правительства Российской Федерации, с фотографией. 

 Достоверность сведений, представленных гражданином в Агентство, подлежит проверке. Сведения, представленные в электронном виде, подвергаются автоматизированной проверке в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объёме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину в их приёме.

При несвоевременном представлении документов, представлении их не в полном объёме или с нарушением правил оформления по уважительной причине представитель нанимателя вправе перенести сроки их приёма.

В случае установления в ходе проверки обстоятельств, препятствующих в соответствии с федеральными законами, законами Республики Татарстан и другими нормативными правовыми актами поступлению гражданина на гражданскую службу, он информируется в письменной форме представителем нанимателя о причинах отказа в участии в конкурсе.

Претендент на замещение вакантной должности гражданской службы, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан.

Конкурс проводится в два этапа. На первом этапе Агентство публикует объявление о приёме документов для участия в конкурсе, а также размещает информацию о проведении конкурса в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальных сайтах Агентства официального портала Правительства Республики Татарстан  (http://tida.tatarstan.ru) и федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» (http://www.gossluzhba.gov.ru). 
Предполагаемая дата проведения второго этапа конкурса в период с 12 по 19 марта 2021 года.

Место проведения конкурса – г. Казань, ул. Агрономическая, д. 11, 2 этаж конференц зал.
Решение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса принимается председателем конкурсной комиссии после проверки достоверности сведений, представленных претендентами на замещение вакантной должности гражданской службы (включение в кадровый резерв), а также после оформления в случае необходимости допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну. Сообщение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса направляется допущенным к участию в конкурсе гражданам (гражданским служащим) не позднее, чем за 15 дней до начала второго этапа конкурса.

Претендентам на замещение должности государственной гражданской службы может быть отказано в допуске к участию в конкурсе в связи с несоответствием квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения.
Если в результате проведения конкурса не были выявлены кандидаты, отвечающие квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы, на замещение которой он был объявлен, представитель нанимателя может принять решение о проведении повторного конкурса.

Методы оценки профессиональных и личностных качеств: 

1) тестирование для оценки уровня владения государственным языком Российской Федерации (русским языком), знаниями основ Конституции Российской Федерации и Республики Татарстан, законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной службе и о противодействии коррупции, знаниями и умениями в сфере информационно-коммуникационных технологий, а также знаниями и умениями в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности, установленными должностным регламентом.
2) анкетирование состоит из самопрезентации кандидата, которая включает в себя вопросы о выполняемых должностных обязанностях по должностям, замещаемым в рамках ранее осуществляемой профессиональной деятельности, профессиональных достижениях, мероприятиях (проектах, форумах, семинарах и др.), в которых кандидат принимал участие, его публикациях в печатных изданиях, увлечениях, а также о рекомендациях и (или) рекомендательных письмах, которые могут быть предоставлены кандидатом. 
3) индивидуальное собеседование Конкурсной комиссией Агентства. 
В целях самостоятельной оценки профессионального уровня, участникам конкурса предлагается пройти предварительный квалификационный тест вне рамок конкурса. Предварительный тест размещен на официальном сайте ФГИС «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» (https://gossluzhba.gov.ru/self-assessment)
Победителем конкурса признается участник, успешно прошедший конкурсные испытания.

Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в 7-дневный срок со дня его завершения. Информация о результатах конкурса в этот же срок размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальных сайтах Агентства официального портала Правительства Республики Татарстан (http://tida.tatarstan.ru) и федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» (http://www.gossluzhba.gov.ru).

Решение конкурсной комиссии является основанием для назначения кандидата на вакантную должность гражданской службы или отказа в таком назначении, либо для включения гражданского служащего (гражданина) – победителя конкурса в кадровый резерв Агентства.

 Документы претендентов на замещение вакантной должности гражданской службы (включение в кадровый резерв), не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть возвращены им по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в архиве государственного органа, после чего подлежат уничтожению. Документы для участия в конкурсе, представленные в электронном виде, хранятся в течение трех лет, после чего подлежат удалению.
Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

За дополнительной информацией можно обратиться по телефону: (843) 570-39-80, 570-40-01, 
электронная почта: G.I.Shayhutdinova@tatar.ru. 

Должностной регламент

Начальника отдела развития государственно-частного партнерства
Агентства инвестиционного развития Республики Татарстан

1. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы Республики Татарстан начальника отдела развития государственно-частного партнерства Агентства инвестиционного развития Республики Татарстан (далее – начальника отдела) относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы категории «руководители».

         Регистрационный номер (код) должности 04-1-3-20.

1.2.  Область профессиональной служебной деятельности начальника отдела: Регулирование экономики, регионального развития, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства.
Вид профессиональной служебной деятельности начальника отдела:      Развитие института государственно-частного партнерства.

1.3. Назначение на должность начальника отдела и освобождение от этой должности осуществляются в установленном порядке Руководителем Агентства инвестиционного развития Республики Татарстан (далее – Руководитель Агентства).   
1.4. Начальника отдела непосредственно подчиняется заместителю руководителя Агентства инвестиционного развития Республики Татарстан (далее – первый заместитель Руководителя), курирующему деятельность отдела развития государствено-частного партнерства (далее – отдел) (либо лицу, исполняющему его обязанности), а также подчиняется Руководителю Агентства. 

1.5. В период временного отсутствия начальника отдела исполнение его должностных обязанностей по решению Руководителя Агентства (лица, исполняющего его обязанности) возлагается на другого государственного гражданского служащего, замещающего должность ведущего советника или ведущего специалиста отдела.
1.6. На государственного гражданского служащего, замещающего должность начальника отдела, в случае служебной необходимости и с его согласия, решением Руководителя Агентства (лица, исполняющего его обязанности) может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности заместителя руководителя. 

2. Квалификационные требования

          2. Для замещения должности начальника отдела устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования:

         2.1.1. Наличие высшего профессионального образования не ниже уровня бакалавриат
.  

2.1.2. Наличие стажа государственной службы не менее 1 года либо стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее 2 лет.

2.1.3. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:   

1) знание государственного языка Российской Федерации и Республики Татарстан;

2) знание основ Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Татарстан, законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

3) знание основ ведения делопроизводства и подготовки делового письма, организации труда, норм и правил охраны труда и противопожарной безопасности, проведения переговоров; порядка работы со служебной информацией; правил делового этикета; структуры и полномочий органов государственной власти Российской Федерации и Республики Татарстан, органов местного самоуправления; 

4) знания в области информационно-коммуникационных технологий, включая знания аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, в т.ч. использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

5) знание английского или иного иностранного языка на уровне, обеспечивающем эффективные профессиональные коммуникации.

2.1.4. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями:                                  

1) мыслить системно (стратегически);

2) планировать и рационально использовать служебное время;

3) работать со служебными документами;

4) оперативно принимать и реализовывать принятые решения;

5) применять в служебной деятельности нормативные правовые акты;

6) коммуникативными умениями;

7) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
8) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
9) четко ставить задачи и организовывать их выполнение;

10) умениями в области информационно-коммуникационных технологий, включая умения работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет»; работы с базами данных; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; использования графических объектов в электронных документах.
2.2. Профессиональные квалификационные требования:

        2.2.1. Наличие профессионального образования, указанного в п. 2.1.1 настоящего должностного регламента, по специальности (-ям), направлению (-ям) подготовки: не установлено.

2.2.2.
Начальник отдела должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан: 

1. Гражданский кодекс Российской Федерации;
2. Закон РСФСР от 26.07.1991 № 1488-1 «Об инвестиционной деятельности в РСФСР»;

3. Федеральный Закон от 09.07.1999 № 160-ФЗ «Об иностранных инвестициях в Российской Федерации»;

4. Федеральный Закон от 25.02.1999 № 39-ФЗ «Об инвестиционной деятельности в Российской Федерации, осуществляемой в форме капитальных вложений»;

5. Постановление Правительства Российской Федерации от 16.07.2015 № 709 «О специальных инвестиционных контрактах для отдельных отраслей промышленности»;

 6. Федеральный Закон от 21.07.2005 № 115-ФЗ «О концессионных соглашениях»;

 7. Федеральный Закон от 13.07.2015 № 224-ФЗ «О государственно-частном партнерстве, муниципально-частном партнерстве в Российской Федерации и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 

 8. Бюджетный кодекс Российской Федерации;

 9. Налоговый кодекс Российской Федерации;

 10. Федеральный Закон от 04.01.1999 № 4-ФЗ «О координации международных и внешнеэкономических связей субъектов Российской Федерации»;

 11. Постановление Правительства Российской Федерации от 11.10.2014 № 1044 «Об утверждении Программы поддержки инвестиционных проектов, реализуемых на территории Российской Федерации на основе проектного финансирования»;

 12. Постановление Правительства Российской Федерации от 14.12.2010 № 1016 «Об утверждении Правил отбора инвестиционных проектов и принципалов для предоставления государственных гарантий Российской Федерации по кредитам либо облигационным займам, привлекаемым на осуществление инвестиционных проектов»;

 13. Методические рекомендации по внедрению в субъектах Российской Федерации целевых моделей и формированию критериев оценки достижения показателей, установленных в целевых моделях, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления, утвержденных Первым заместителем Председателя Правительства Российской Федерации И.И. Шуваловым от 31.01.2017 № 717п-П13;

  14. Закон Республики Татарстан от 19.07.1994 № 2180-XII «Об иностранных инвестициях в Республике Татарстан»;

  15. Закон Республики Татарстан от 25.11.1998 № 1872 «Об инвестиционной деятельности в Республике Татарстан»;

  16. Указ Президента РТ от 18.06.2012 № УП-477 «Об инвестиционной декларации РТ»;

  17. Постановление Кабинета Министров Республики Татарстан от 07.05.1999 № 284 «Об утверждении положения о порядке предоставления государственной поддержки предприятия и организациям, реализующим инвестиционные проекты в Республике Татарстан»;

  18. Закон Республики Татарстан от 01.08.2011 № 50-ЗРТ «О государственно-частном партнерстве в Республике Татарстан» (в редакции Закона РТ от 23.04.2016 № 25-ЗРТ);

   19. Постановление Кабинета Министров от 27.10.2016 № 789 "О мерах по реализации положений Закона Республики Татарстан «О государственно-частном партнерстве в Республике Татарстан», внесении изменений в Положение об Агентстве инвестиционного развития Республики Татарстан, утвержденное постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 06.06.2011 № 460 «Вопросы Агентства инвестиционного развития Республики Татарстан», и признании утратившим силу постановления Кабинета Министров Республики Татарстан от 28.03.2012 № 244 «О формировании и ведении Реестра соглашений о государственно-частном партнерстве в Республике Татарстан»";

    20. Иные нормативно-правовые акты Российской Федерации и Республики Татарстан, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

          2.2.3. Иные профессиональные знания начальника отдела должны включать:

          1. Основные положения и критерии заключения инвестиционного соглашения между частным инвестором и публичным партнером; 

          2. Основные формы и виды оказания государственной поддержки российским и зарубежным организациям в реализации инвестиционных проектов; 

           3. Понятия и направления рейтинга Всемирного банка Doing Business, а также методика оценки Всемирным банком стран по показателям рейтинга Doing Business;


 4. Понятия и мониторинг Рейтинга по уровню развития государственно-частного партнерства Национального рейтинга состояния инвестиционного климата, учрежденного АНО «Агентство стратегических инициатив по продвижению новых проектов»;

           5. Понятие и состав инструментов проектного финансирования; 

           6. Понятие рынка капитала и его инструментарий.

           7. Знание методик оценки инвестиционной привлекательности проекта (чистая приведенная стоимость, простой период окупаемости, дисконтированный период окупаемости, внутренняя норма доходности, коэффициенты покрытия долга).

            2.2.4. Начальник отдела должен обладать следующими профессиональными умениями:

      - мониторинг реализации соглашений о государственно-частном партнёрстве (в том числе концессионных соглашений) в Российской Федерации и в Республике Татарстан;

      - подготовка ежегодного доклада о состоянии сферы государственно-частного партнёрства в Российской Федерации и в Республике Татарстан;

      - работа с государственной автоматизированной информационной системой (ГАС «Управление»);

       - разработка матрицы рисков проекта государственно-частного партнерства;

       - разработка алгоритмов, моделей, схем по проекту государственно-частного партнерства;

       - разработка и проведение презентаций и видеоконференций по проекту государственно-частного партнерства, в том числе на иностранном языке;

       - подготовка справочных материалов для руководства по различным сферам деятельности отдела, ведение деловой переписки.

3. Должностные обязанности, права и ответственность

          3.1. Начальник отдела обязан соблюдать требования законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской службе и противодействии коррупции.

          3.2. Основные обязанности начальника отдела как государственного гражданского служащего регулируются статьей 15 Федерального Закона  от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 15 Закона Республики Татарстан от 16 января 2003 года № 3-ЗРТ «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

          3.3. Начальник отдела обязан соблюдать ограничения, запреты и требования о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, установленные Федеральным Законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами.

          3.4.
 Начальник отдела исполняет следующие должностные обязанности:                                                                        

участие в подготовке проектов нормативных актов Республики Татарстан и заключений по проектам нормативных актов по тематике государственно-частного партнерства;
осуществление в рамках своей компетенции координации взаимодействия органов государственной власти Республики Татарстан с органами государственной власти Российской Федерации, с институтами развития и иными организациями по вопросам развития государственно-частного партнерства;

обеспечение организационного сопровождения деятельности Инвестиционного Совета Республики Татарстан, участие в подготовке справочных и иных материалов к заседаниям Совета;

участие в рамках компетенции в актуализации данных информационной системы, обеспечивающей получение экономической, статистической, производственно-технологической и иной информации субъектами инвестиционной деятельности;

участие совместно с уполномоченными законодательством органами в оказании имущественной поддержки субъектам инвестиционной деятельности;

внесение в установленном порядке предложений о создании координационных и совещательных органов в сфере государственно-частного партнерства и инвестиционной инфраструктуры;

участие в работе по поддержке субъектов инвестиционной деятельности в области подготовки, переподготовки и повышения квалификации кадров;

оказание методического содействия муниципальным образованиям в разработке программ инвестиционного развития, в том числе с использованием механизмов государственно-частного партнерства; 
        мониторинг реализации соглашений о государственно-частном партнёрстве (в том числе концессионных соглашений) в Российской Федерации и в Республике Татарстан;

        подготовка ежегодного доклада о состоянии сферы государственно-частного партнёрства в Российской Федерации и Республике Татарстан;

         работа с государственной автоматизированной информационной системой (ГАС «Управление»);

        составление прогнозных форм финансовой отчётности инвестиционных проектов (денежные потоки проекта, налоговые и иные обязательные платежи применительно к выбранной юридической схеме проекта);

         разработка матрицы рисков проекта государственно-частного партнерства;

          разработка алгоритмов, моделей, схем по проекту государственно-частного партнерства;

          разработка и проведение презентаций и видеоконференций по проекту государственно-частного партнерства, в том числе на иностранном языке;

          подготовка справочных материалов для руководства по различным сферам деятельности отдела, ведение деловой переписки.

подготовка и участие в мероприятиях (съезды, форумы, конференции, совещания, круглые столы, в том числе в районах Республики Татарстан);

осуществление взаимодействия с подведомственными государственными казенными, бюджетными и автономными учреждениями Республики Татарстан; 

обеспечение ведения Реестра проектов государственно-частного партнерства;

участие в разработке и согласований соглашений государственно-частного партнерства;

межрегиональное сотрудничество по тематике государственно-частного партнерства, обмен опытом и участие в форумах, конференциях, совещаниях и др. мероприятиях, посвященных вопросам государственно-частного партнерства;

участие в подготовке планов и реализация мероприятий по программам;

взаимодействие с министерствами, ведомствами, организациями, межведомственными комиссиями, советами Республики Татарстан;

работа с письмами: поручениями Правительства Республики Татарстан и Президента Республики Татарстан, письмами министерств и ведомств Республики Татарстан, общественных объединений, граждан;

формирование отчетов о деятельности отдела;

участие в перспективном и текущем планировании деятельности отдела, а также подготовке приказов, распоряжений и иных документов, касающихся возложенных на отдел задач и функций;

участие в работе Контрактной службе Агентства инвестиционного развития Республики Татарстан в целях обеспечения планирования и осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

участие в проведении учений и тренировок по действиям в случае угрозы террористического акта или ликвидации его последствий в соответствии с локальными актами Агентства;

участие в организации и проведении мероприятий по профилактике и противодействию идеологии терроризма и экстремизма, организует проведение мероприятий по защите автоматизированных информационных систем Агентства от угроз террористического характера;

участие в проведении учений комплекса организационных и технических мероприятий по мобилизационной подготовке;

участие в согласовании (разработке, корректуре) организационно-распорядительных документов, регламентирующих организацию работ в организации по защите конфиденциальной информации: сведений конфиденциального характера - персональных данных; сведений, составляющих служебную тайну, государственную тайну;

          осуществление безопасности персональных данных при их обработке на бумажных носителях и в информационных системах персональных данных (в пределах предоставленных полномочий);

          исполнение требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных, законодательства Республики Татарстан, нормативных актов федеральных органов исполнительной власти и локальных правовых актов Агентства, определяющих особенности обработки персональных данных физических лиц;

представление интересов Агентства на основании доверенности во всех государственных и негосударственных предприятиях, судебных, арбитражных, нотариальных и административных учреждениях, организациях, независимо от их организационно - правовой формы;

взаимодействие с другими отделами Агентства для выполнения поставленных задач.

          3.5. Начальник отдела как государственный гражданский служащий                                                                                реализует права, установленные статьей 14 Федерального закона и статьей 14 Закона Республики Татарстан.

           3.6. Для выполнения возложенных на начальника отдела должностных обязанностей он также имеет право:                                                                                                                                               

1) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

2) получать от первого заместителя руководителя в установленном порядке, документы и сведения, полученные от структурных подразделений Агентства, справки и другие документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

3) вносить первому заместителю руководителя, курирующему деятельность отдела, предложения по совершенствованию деятельности, связанной с должностными обязанностями, предусмотренными настоящим должностным регламентом;

4) представлять отдел во взаимоотношениях со структурными подразделениями Агентства, государственными органами, организациями, их должностными лицами в пределах своих полномочий;   

5) повышать свою квалификацию и проходить переподготовку за счет средств бюджетов Российской Федерации и Республики Татарстан.

           3.7. Начальник отдела может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан:

1)
за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

2)
несвоевременное выполнение поручений Руководителя Агентства и первого заместителя, курирующего деятельность отдела, несвоевременное рассмотрение писем и обращений граждан, учреждений и иных организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

3)
несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, которые установлены законодательством Российской Федерации и Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Республики Татарстан;

4)
ненадлежащее выполнение функций по обработке сведений ДСП, по обработке персональных данных и нарушение режима их защиты в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных; 

5)
несоблюдение Служебного распорядка Агентства, техники безопасности, пожарной безопасности, непринятие необходимых мер по обеспечению сохранности документации.

         3.8. При исполнении своих должностных обязанностей начальник отдела осуществляет обработку персональных данных неавтоматизированным способом и с помощью средств автоматизации. Обработка персональных данных осуществляется с соблюдением порядка, предусмотренного постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации».

За разглашение сведений, являющихся персональными данными, ставшими известными начальнику отдела в результате исполнения им своих должностных обязанностей, он привлекается к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. В случае причинения морального и материального вреда субъектам персональных данных – несет гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

4.1. При исполнении должностных обязанностей начальник отдела обязан самостоятельно принимать решения:

1) по организации и координации деятельности подчиненных государственных гражданских служащих и работников по реализации возложенных на них задач и функций;

2) по формированию ежегодного, ежеквартального, ежемесячного планов работы отдела и отчетов о результатах работы в установленные сроки;

3) по подготовке информационных материалов для участия с выступлениями в средствах массовой информации, и публикации в печатных изданиях, входящим в его компетенцию;

          4) по получению необходимой информации от учреждений, организаций, взаимодействующих с Агентством для реализации должностных обязанностей;

          5) по внесению предложений по повышению эффективности деятельности отдела; 

          6) по осуществлению контроля исполнительской дисциплины подчиненных государственных гражданских служащих и работников;

          7) по оказанию консультационной и методической работы с населением и организациями по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.2. При исполнении должностных обязанностей начальник отдела вправе самостоятельно принимать решения:
1) по взаимодействию с исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан, организациями, гражданами;

2) по оказанию консультативной и методической помощи исполнительным органам государственной власти Республики Татарстан, организациям, гражданам по вопросам, входящим в его компетенцию;

3) по распределению обязанностей между государственными гражданскими служащими и работниками структурных подразделений, находящимися в его непосредственном подчинении;

4) по внесению предложений о назначении на должность, освобождения от должности государственных гражданских служащих и работников структурных подразделений, находящихся в его непосредственном подчинении;

5) по внесению предложений о направлении государственных гражданских служащих и работников структурных подразделений, находящихся в его непосредственном подчинении, на обучение, повышение квалификации;

6) по внесению предложений о поощрении и привлечении государственных гражданских служащих и работников структурных подразделений, находящихся в его непосредственном подчинении, к дисциплинарной ответственности.

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан участвовать в подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1. При исполнении должностных обязанностей начальник отдела обязан принимать участие в:

1) внесении предложений в план работы Кабинета Министров Республики Татарстан;

2) внесении предложений в план работы Агентства на очередной год;

3) составлении отчета Агентства по реализации ежегодного Послания Президента Республики Татарстан Государственному Совету Республики Татарстан по вопросам, входящим в его компетенцию;

4) разработке в пределах своей компетенции проектов законов и иных нормативных правовых актов Республики Татарстан, регулирующих инвестиционную деятельность;

5) подготовке проектов приказов Агентства, методических документов по вопросам, входящим в его компетенцию;

6) подготовке проектов докладов Руководителя Агентства и других информационных материалов по вопросам, входящим в его компетенцию;

7) организации и координации работы подчиненных государственных гражданских служащих и работников в пределах компетенции по выполнению поставленных задач;

8) проверки и визирования входящей, исходящей и иной документации в пределах своей компетенции;

9) принятии решения о соответствии представленных документов требованиям действующего законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах.

5.2.  При исполнении должностных обязанностей начальник отдела вправе принимать участие в:

1) проверке документов и при необходимости их возврате на переоформление;

2) перенаправлении документов другому исполнителю в пределах своей компетенции;

3) осуществлении запроса документов, требуемых для исполнения им должностных обязанностей.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

       6.1.В соответствии со своими должностными обязанностями начальника отдела принимает решения в сроки и с соблюдением процедур, установленных законодательством Российской Федерации, Республики Татарстан, Инструкцией по делопроизводству Агентства, а также иными нормативными актами Агентства.

7. Порядок служебного взаимодействия 

        7.1.Взаимодействие начальник отдела с государственными гражданскими служащими Агентства, государственными гражданскими  служащими иных  государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона, Указом Президента Республики Татарстан от 23 марта 2011 года № УП-142 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Республики Татарстан», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан и нормативными актами Агентства.

8. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям

        8.1.
Начальник отдела государственные услуги не оказывает.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего

9.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела оцениваются по следующим основным показателям:   
выполняемый объем работы и интенсивность труда (способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ), соблюдение служебной дисциплины;

своевременность и оперативность выполнения поручений;

качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

количество и объем мероприятий, в подготовке и проведении которых принимал участие гражданский служащий;

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

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

наличие у гражданского служащего поощрений за безупречную и эффективную службу;

осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

Также учитываются показатели эффективности деятельности, утверждаемые приказом Агентства инвестиционного развития Республики Татарстан согласно постановлению Кабинета Министров Республики Татарстан от 02.07.2016 № 453 «О мерах по стимулированию эффективности деятельности исполнительных органов государственной власти Республики Татарстан». 

Должностной регламент

Ведущего советника отдела развития поддержки и сопровождения инвестиционных проектов

Агентства инвестиционного развития Республики Татарстан

1. Общие положения
1.7. Должность государственной гражданской службы Республики Татарстан ведущего советника отдела поддержки и сопровождения инвестиционных проектов Агентства инвестиционного развития Республики Татарстан (далее – ведущий советник) относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы категории «специалисты».

         Регистрационный номер (код) должности 04-3-3-35.

1.8.  Область профессиональной служебной деятельности ведущего советника: Регулирование экономики, регионального развития, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства.

1.9. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего советника: 

- Регулирование в сфере государственных инвестиций и инвестиционной деятельности.

- Развитие института государственно-частного партнерства.

1.10. Назначение на должность ведущего советника отдела и освобождение от этой должности осуществляются в установленном порядке Руководителем Агентства инвестиционного развития Республики Татарстан (далее – Руководитель Агентства).   
1.11. Ведущий советник отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела поддержки и сопровождения инвестиционных проектов (далее – отдел), а также подчиняется первому заместителю руководителя Агентства инвестиционного развития Республики Татарстан (далее – первый заместитель руководителя), курирующему деятельность отдела (либо лицу, исполняющему его обязанности). 

1.12. В период временного отсутствия ведущего советника исполнение его должностных обязанностей по решению Руководителя Агентства (лица, исполняющего его обязанности) возлагается на другого государственного гражданского служащего, замещающего должность ведущего советника отдела или ведущего консультанта отдела.
1.13. На государственного гражданского служащего, замещающего должность ведущего советника, в случае служебной необходимости и с его согласия, решением Руководителя Агентства (лица, исполняющего его обязанности) может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности начальника отдела. 

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего советника устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования: 

         2.1.1. Наличие высшего профессионального образования не ниже уровня бакалавриат.  

          2.1.2. Для ведущего советника квалификационные требования к стажу государственной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются.

          2.1.3. Ведущий советник должен обладать следующими базовыми знаниями:     

          1) знание государственного языка Российской Федерации и Республики Татарстан;

2) знание основ Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Татарстан, законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской  службе, законодательства о противодействия коррупции;

3) знания основ ведения делопроизводства и подготовки делового письма, организации труда, норм и правил охраны труда и противопожарной безопасности, проведения переговоров; порядка работы со служебной информацией; правил делового этикета; структуры и полномочий органов государственной власти Российской Федерации и Республики Татарстан, органов местного самоуправления;

4) знания в области информационно-коммуникационных технологий, включая знания аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, в том числе использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

5)
знание английского или иного иностранного языка на уровне, обеспечивающем эффективные профессиональные коммуникации. 

2.1.4. Ведущий советник должен обладать следующими базовыми умениями:                                                                                                                                                   

1) мыслить системно;

2) планировать и рационально использовать служебное время;

3) работать со служебными документами;

4) применять в служебной деятельности нормативные правовые акты;

5) быть коммуникативным;

6) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

        7) умениями в области информационно-коммуникационных технологий, включая умения работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет»; работы с базами данных; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; использования графических объектов в электронных документах.

2.2. Профессиональные квалификационные требования:

        2.2.1. Наличие профессионального образования, указанного в п. 2.1.1. настоящего должностного регламента, по направлениям подготовки (специальностям): «Инженерное дело, технологии и технические науки», «Науки об обществе», «Образование и педагогические науки», «Гуманитарные науки» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
       2.2.2.
Ведущий советник должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан:
1. Гражданский кодекс Российской Федерации;

2. Закон  РСФСР  от  26  июня  1991г. №1488-1  «Об  инвестиционной деятельности в РСФСР»;

3. Федеральный  закон  от  9  июля  1999г. №160-ФЗ  «Об  иностранных инвестициях в Российской Федерации»;

4. Федеральный закон от 25 февраля 1999г. №39-ФЗ «Об инвестиционной деятельности в Российской Федерации, осуществляемой в форме капитальных вложений»;

          5. Постановление Правительства Российской Федерации от 16 июля 2015 г. №709 «О специальных инвестиционных контрактах для отдельных отраслей промышленности»;

         6. Федеральный закон от 21 июля 2005г. №115-ФЗ «О концессионных соглашениях»;

         7. Федеральный закон от 13 июля 2015г. №224-ФЗ «О государственно-частном партнерстве, муниципально-частном партнерстве в Российской Федерации и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 

         8. Бюджетный кодекс Российской Федерации;

         9. Налоговый кодекс Российской Федерации;

         10. Федеральный закон от 4 января 1999 г. N 4-ФЗ «О координации международных и внешнеэкономических связей субъектов Российской Федерации»;

          11. Постановление Правительства Российской Федерации от 11 октября 2014г. №1044 «Об утверждении Программы поддержки инвестиционных проектов, реализуемых на территории Российской Федерации на основе проектного финансирования»;

          15. Постановление Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2010г. №1016 «Об утверждении Правил отбора инвестиционных проектов и принципалов для предоставления государственных гарантий Российской Федерации по кредитам либо облигационным займам, привлекаемым на осуществление инвестиционных проектов»;

         16. Закон Республики Татарстан от 19.07.1994 №2180-XII «Об иностранных инвестициях в Республике Татарстан»;

         17. Закон Республики Татарстан от 25.11.1998 №1872 «Об инвестиционной деятельности в Республике Татарстан»;

         18. Указ Президента РТ №УП-477 от 18.06.2012 «Об инвестиционной декларации РТ»;

          19. Постановление Кабинета Министров Республики Татарстан от 7 мая 1999 г. №284 «Об утверждении положения о порядке предоставления государственной поддержки предприятия и организациям, реализующим инвестиционные проекты в Республике Татарстан»;

          20. Закон Республики Татарстан от 1 августа 2011 г. N 50-ЗРТ «О государственно-частном партнерстве в Республике Татарстан»;

          21. Иные нормативно-правовые акты Российской Федерации и Республики Татарстан, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

     2.2.3. Иные профессиональные знания ведущего советника должны включать:

          1. Основные положения и критерии заключения инвестиционного соглашения между частным инвестором и публичным партнером (ГЧП и МЧП); 

          2. Основные формы и виды оказания государственной поддержки российским и зарубежным организациям в реализации инвестиционных проектов; 

           3. Понятия и направления рейтинга Всемирного банка Doing Business, а также методика оценки Всемирным банком стран по показателям рейтинга Doing Business;

           4. Понятие и состав инструментов проектного финансирования; 

           5. Понятие рынка капитала и его инструментарий.

           6. Знание методик оценки инвестиционной привлекательности проекта (чистая приведенная стоимость, простой период окупаемости, дисконтированный период окупаемости, внутренняя норма доходности, коэффициенты покрытия долга).

     2.2.4.
Ведущий советник должен обладать следующими профессиональными умениями:

     - работа с государственной автоматизированной информационной системой (ГАС «Управление»);

     - рассмотрение инвестиционных проектов и координация сопровождения инвестиционной деятельности;

     - взаимодействие с инвесторами по различным сферам деятельности;

     - подготовка предложений по совершенствованию нормативно-правового регулирования инвестиционной деятельности и привлечения иностранных инвестиций;

      - умение разрабатывать планы реализации инвестиционных проектов;

      - подготовка справочных материалов для руководства по различным сферам деятельности отдела, ведение деловой переписки;

      - иные умения необходимые для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности, права и ответственность

          3.1. Ведущий советник обязан соблюдать требования законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской службе и противодействии коррупции.

          3.2. Основные обязанности ведущего советника как государственного гражданского служащего регулируются статьей 15 Федерального закона  от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон) и статьей 15 Закона Республики Татарстан от 16 января 2003 года № 3-ЗРТ «О государственной гражданской службе Республики Татарстан» (далее – Закон Республики Татарстан).

          3.3. Ведущий советник обязан соблюдать ограничения, запреты и требования о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, установленные Федеральным законом, Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами.

          3.4.
 Ведущий советник исполняет следующие должностные обязанности:                                                                        
подготовка и проведение во взаимодействии со структурными подразделениями Агентства мероприятий по привлечению инвестиций в экономику республики, а также повышению инвестиционной привлекательности Республики Татарстан;

участие в подготовке мероприятий по привлечению инвестиций в экономику республики, а также повышению инвестиционной привлекательности Республики Татарстан;

участие в обеспечении функционирования системы сопровождения инвестиционных проектов по принципу «одного окна», включая рассмотрение проектов Инвестиционным советом Республики Татарстан;


участие в формировании и совершенствовании нормативной правовой базы Республики Татарстан, регулирующей вопросы инвестиционной деятельности, в том числе формирование вопросника инвестора;

участие в организации проведения выставок, конференций, семинаров, конкурсов, связанных с развитием инвестиционной деятельности на территории Республики Татарстан и за ее пределами;

участие в продвижение инвестиционных проектов, включенных в перечень инвестиционных проектов Агентства, с целью поиска инвесторов для их реализации;

организация презентации Республики Татарстан, деятельности Агентства инвестиционных проектов Республики Татарстан на встречах, совещаниях с участием потенциальных инвесторов;

 участие в разработке и реализации государственных мероприятий по устранению необоснованных административных барьеров, препятствующих привлечению инвестиций и реализации инвестиционных проектов;

формирование и ведение базы данных об инвесторах;

взаимодействие с иностранными государственными и негосударственными финансовыми институтами для реализации инвестиционных программ и проектов Республики Татарстан;

сотрудничество в установленном порядке с международными организациями и административно-территориальными образованиями иностранных государств по вопросам инвестиционной деятельности, ведение переписки с их представителями;

проведение мониторинга реализации инвестиционного проекта, в т.ч. сбор необходимых показателей эффективности реализации инвестиционного проекта;

организация участия инвестиционных проектов в межрегиональных и международных выставках, ярмарках, конкурсах проектов;

подготовка предложений в проекты нормативно-правовых актов Республики Татарстан, в т.ч.  подготовленные министерствами и ведомствами РТ, по вопросам частных инвестиций и по созданию благоприятного инвестиционного климата в Республике Татарстан;

работа  с письмами: поручениями Правительства РТ и Президента РТ, письмами министерств и ведомств РТ, общественных объединений и граждан;

участие в формировании отчетов о деятельности отдела;

взаимодействие с другими отделами Агентства для выполнения поставленных задач;

оказание консультационной, информационной и правовой поддержки субъектам инвестиционной деятельности по вопросам ведения бизнеса в Республике Татарстан;

 участие в перспективном и текущем планировании деятельности отдела, а также подготовке приказов, распоряжений и иных документов, касающихся возложенных на отдел задач и функций;

участие в проведении учений и тренировок по действиям в случае угрозы террористического акта или ликвидации его последствий в соответствии с локальными актами Агентства;

участие в организации и проведении мероприятий по профилактике и противодействию идеологии терроризма и экстремизма, организует проведение мероприятий по защите автоматизированных информационных систем Агентства от угроз террористического характера;

участие в проведении учений комплекса организационных и технических мероприятий по мобилизационной подготовке;

участие в согласовании (разработке) организационно-распорядительных документов, регламентирующих организацию работ в организации по защите конфиденциальной информации: сведений конфиденциального характера - персональных данных; сведений, составляющих служебную тайну, государственную тайну;

          осуществление безопасности персональных данных при их обработке на бумажных носителях и в информационных системах персональных данных (в пределах предоставленных полномочий);

          исполнение требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных, законодательства Республики Татарстан, нормативных актов федеральных органов исполнительной власти и локальных правовых актов Агентства, определяющих особенности обработки персональных данных физических лиц;

    представление интересов Агентства на основании доверенности во всех государственных и негосударственных предприятиях, судебных, арбитражных, нотариальных и административных учреждениях, организациях, независимо от их организационно - правовой формы;

            решение иных задач в соответствии с функциями Агентства.

        3.5. Ведущий советник как государственный гражданский служащий                                                                                реализует права, установленные статьей 14 Федерального закона и статьей 14 Закона Республики Татарстан.

        3.6. Для выполнения возложенных на ведущего советника должностных обязанностей он также имеет право:      
6) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

7) получать от начальника отдела в установленном порядке, документы и сведения, полученные от структурных подразделений Агентства, справки и другие документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

8) вносить начальнику отдела, заместителю руководителя, курирующему деятельность отдела, предложения по совершенствованию деятельности, связанной с должностными обязанностями, предусмотренными настоящим должностным регламентом;

9) представлять отдел во взаимоотношениях со структурными подразделениями Агентства, государственными органами, организациями, их должностными лицами в пределах своих полномочий;   

10) повышать свою квалификацию и проходить переподготовку за счет средств бюджетов Российской Федерации и Республики Татарстан.

           3.7. Ведущий советник может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан:

1)
за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

2)
несвоевременное выполнение поручений начальника отдела и первого заместителя руководителя, курирующего деятельность отдела, несвоевременное рассмотрение писем и обращений граждан, учреждений и иных организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

3)
несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, которые установлены законодательством Российской Федерации и Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Республики Татарстан;

4)
ненадлежащее выполнение функций по обработке сведений ДСП, по обработке персональных данных и нарушение режима их защиты в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных; 

5)
несоблюдение Служебного распорядка Агентства, техники безопасности, пожарной безопасности, непринятие необходимых мер по обеспечению сохранности документации.

          3.8. При исполнении своих должностных обязанностей ведущий советник осуществляет обработку персональных данных неавтоматизированным способом и с помощью средств автоматизации. Обработка персональных данных осуществляется с соблюдением порядка, предусмотренного постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации».

За разглашение сведений, являющихся персональными данными, ставшими известными ведущему советнику в результате исполнения им своих должностных обязанностей, он привлекается к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. В случае причинения морального и материального вреда субъектам персональных данных – несет гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

4.2. При исполнении должностных обязанностей ведущий советник обязан самостоятельно принимать решения:

4) по вопросам реализации возложенных на него задач и функций;

5) по вопросам выполнения поручений начальника отдела, заместителя руководителя, курирующего деятельность отдела.

4.3. При исполнении должностных обязанностей ведущий советник вправе самостоятельно принимать решения:
1)
по вопросам планирования своей служебной деятельности;

2)
по взаимодействию с исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан, организациями, гражданами по вопросам, входящим в его компетенцию;

3)
по оказанию консультативной и методической помощи исполнительным органам государственной власти Республики Татарстан, организациям, гражданам по вопросам, входящим в его компетенцию.

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан участвовать в подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.3. При исполнении должностных обязанностей ведущий советник обязан принимать участие в:

1) подготовке необходимых материалов к совещаниям, мероприятиям, ответам на запросы;

2) в рассмотрении и согласовании справок (документов, содержащих описание фактов, событий) в соответствии со своей компетенцией.

5.4.  При исполнении должностных обязанностей ведущий советник вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

       6.1.В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий советник принимает решения в сроки и с соблюдением процедур, установленных законодательством Российской Федерации, Республики Татарстан, Инструкцией по делопроизводству Агентства, а также иными нормативными актами Агентства.

7. Порядок служебного взаимодействия

        7.1.Взаимодействие ведущего советника с государственными гражданскими служащими Агентства, государственными гражданскими  служащими иных  государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона, Указом Президента Республики Татарстан от 23 марта 2011 года № УП-142 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Республики Татарстан», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан и нормативными актами Агентства.

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям

        8.1.
Ведущий советник государственные услуги не оказывает.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего

9.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего советника оцениваются по следующим основным показателям:   
выполняемый объем работы и интенсивность труда (способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ), соблюдение служебной дисциплины;

своевременность и оперативность выполнения поручений;

качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

количество и объем мероприятий, в подготовке и проведении которых принимал участие гражданский служащий;

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

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

наличие у гражданского служащего поощрений за безупречную и эффективную службу;

осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

Также учитываются показатели эффективности деятельности, утверждаемые приказом Агентства инвестиционного развития Республики Татарстан согласно постановлению Кабинета Министров Республики Татарстан от 02.07.2016 № 453«О мерах по стимулированию эффективности деятельности исполнительных органов государственной власти Республики Татарстан». 

Должностной регламент

Ведущего специалиста

сектора работы со средствами массовой информации

Агентства инвестиционного развития Республики Татарстан

1. Общие положения

Должность государственной гражданской службы Республики Татарстан ведущего специалиста ведущего специалиста сектора работы со средствами массовой информации Агентства инвестиционного развития Республики Татарстан (далее – ведущего специалиста) относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».

         Регистрационный номер (код) должности 04-4-3-41.

 Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста: Регулирование экономики, регионального развития, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства.

Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста:  -

Назначение на должность ведущего специалиста отдела и освобождение от этой должности осуществляются в установленном порядке Руководителем Агентства инвестиционного развития Республики Татарстан (далее – Руководитель Агентства).   

Ведущий специалист отдела непосредственно подчиняется заведующему сектора работы со средствами массовой информации (далее – сектор), а также подчиняется заместителю руководителя Агентства инвестиционного развития Республики Татарстан (далее – заместитель руководителя), курирующему деятельность отдела (либо лицу, исполняющему его обязанности). 

В период временного отсутствия ведущего специалиста исполнение его должностных обязанностей по решению Руководителя Агентства (лица, исполняющего его обязанности) возлагается на заведующего сектора.

На государственного гражданского служащего, замещающего должность ведущего специалиста, в случае служебной необходимости и с его согласия, решением Руководителя Агентства (лица, исполняющего его обязанности) может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности заведующего сектора. 

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования: 

          2.1.1. Наличие высшего профессионального образования не ниже уровня бакалавриат.  

         2.1.2. Для ведущего советника квалификационные требования к стажу государственной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются.        

         2.1.3. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:     

          1) знание государственного языка Российской Федерации и Республики Татарстан;

2) знание основ Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Татарстан, законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской службе, законодательства о противодействия коррупции;

3) знания основ ведения делопроизводства и подготовки делового письма, организации труда, норм и правил охраны труда и противопожарной безопасности, проведения переговоров; порядка работы со служебной информацией; правил делового этикета; структуры и полномочий органов государственной власти Российской Федерации и Республики Татарстан, органов местного самоуправления;

4) знания в области информационно-коммуникационных технологий, включая знания аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, в том числе использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

5)
знание английского или иного иностранного языка на уровне, обеспечивающем эффективные профессиональные коммуникации. 

2.1.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями:                                                                                                                                                   

1) мыслить системно;

2) планировать и рационально использовать служебное время;

3) работать со служебными документами;

4) применять в служебной деятельности нормативные правовые акты;

5) быть коммуникативным;

6) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

        7) умениями в области информационно-коммуникационных технологий, включая умения работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет»; работы с базами данных; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; использования графических объектов в электронных документах.

2.2. Профессиональные квалификационные требования:

        2.2.1. Наличие профессионального образования, указанного в п. 2.1.1. настоящего должностного регламента, по направлениям подготовки (специальностям): «Инженерное дело, технологии и технические науки», «Науки об обществе», «Образование и педагогические науки», «Гуманитарные науки», «Математические и естественные науки» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.


2.2.2.
Ведущий специалист должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан:

          Закон РФ от 27 декабря 1991 года № 2124-1 «О средствах массовой информации»; 

Федеральный закон от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе»; 

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

          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 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»,

          Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

          Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

          Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

           Постановление Правительства Российской Федерации от 10 июля 2013 г. № 583 «Об обеспечении доступа к общедоступной информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в форме открытых данных»;

           Закон Республики Татарстан от 6 апреля 2005 года № 64-ЗРТ «Об исполнительных органах государственной власти Республики Татарстан»;

           Постановление Президиума Государственного Совета Республики Татарстан от 15 июня 2005 года № 1383-III ГС «Об утверждении Правил подготовки проектов законов Республики Татарстан»;

           Закон Республики Татарстан от 12 мая 2003 года №   16-ЗРТ «Об обращениях граждан в Республике Татарстан»; 

 Иные нормативно-правовые акты Российской Федерации и Республики Татарстан, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

            2.2.3. Иные профессиональные знания ведущего специалиста должны включать:

            основные направления государственной политики в сфере средств массовой информации и массовых коммуникаций, в том числе компьютерных сетей общего пользования;

            2.2.4. Ведущий специалист должен обладать следующими профессиональными умениями:

  планирование и оценка деятельности в рамках компетенции отдела;

  навыки написания пресс-релизов, отчетов, речей, писем и т.д.;

  презентационные навыки; 

  навыки общения со средствами массовой информации (далее – СМИ);

  навыки управления репутацией;

  навыки управления проектами. 

3. Должностные обязанности, права и ответственность

          3.1. Ведущий специалист обязан соблюдать требования законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской службе и противодействии коррупции.

          3.2. Основные обязанности ведущего специалиста как государственного гражданского служащего регулируются статьей 15 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 15 Закона Республики Татарстан от 16 января 2003 года № 3-ЗРТ «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

          3.3. Ведущий специалист обязан соблюдать ограничения, запреты и требования о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, установленные Федеральным законом, Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами.

           3.4.
 Ведущий специалист исполняет следующие должностные обязанности:                                 

проведение мероприятий по привлечению инвестиций в экономику республики, а также повышению инвестиционной привлекательности Республики Татарстан;

информационное обеспечение функционирования системы сопровождения инвестиционных проектов по принципу «одного окна», включая рассмотрение проектов Инвестиционным советом Республики Татарстан;

оказание консультационной и информационной поддержки субъектам инвестиционной деятельности;

осуществление взаимодействия с органами исполнительной власти и субъектами инвестиционной деятельности с целью создания благоприятного инвестиционного климата; 

организация выставочно-ярмарочных мероприятий, форумов, конференций, проводимых Агентством;

анализ публикаций средств массовой информации и информирование руководящего состава Агентства о позиции средств массовой информации по решениям  Агентства и других организаций по вопросам инвестиционной деятельности;

информационное сопровождение совещаний и заседаний, проходящих в Агентстве и при его участии, рабочих поездок;

медиапланирование, планирование рекламных и информационных кампаний Агентства, их реализация;

организация работы по подготовке и распространению в средствах массовой информации официальных сообщений, пресс-релизов и других информационных материалов по различным вопросам деятельности Агентства;

планирование мероприятий с участием руководящего состава Агентства, которые должны быть освещены в средствах массовой информации;

осуществление экспресс-анализа публикаций в средствах массовой информации;

формирование группы журналистов (пула), освещающих официальные мероприятия Агентства;

контроль качества подготовки необходимых для обнародования в печати, на радио и телевидении материалов о деятельности Агентства;


 осуществляет постоянную связь со средствами массовой информации; 

 координирует действия отделов Агентства при взаимодействии со СМИ;

 организовывает проведение пресс-конференций, брифингов, встреч с представителями средств массовой информации по различным вопросам деятельности Агентства;

 предоставляет информацию СМИ по запросам, относящимся к сфере деятельности Агентства, о мероприятиях, проходящих при участии работников Агентства, отслеживает и обобщает публикации социально-трудовой направленности;

 осуществляет взаимодействие со средствами массовой информации других городов, республик и областей Российской Федерации;

 координирует работу с типографиями, редакциями средств массовой информации для осуществления редакционно-издательской деятельности; по подготовке аналитических, статистических, отчетных, инструктивных и методических материалов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

 обеспечивает информирование населения и работодателей об обеспечении прав и гарантий в сфере труда, занятости и социальной защиты;

осуществляет мониторинг федерального и республиканского законодательства по направлению деятельности отдела;

обеспечивает заключение и надлежащее исполнения гражданско-правовых договоров на оказание услуг по освещению деятельности Агентства;

 взаимодействие с другими отделами Агентства  для выполнения поставленных задач.

формирование отчетов о деятельности отдела;

участие в перспективном и текущем планировании деятельности отдела, а также подготовке приказов, распоряжений и иных документов, касающихся возложенных на отдел задач и функций;

участие в работе Контрактной службе Агентства инвестиционного развития Республики Татарстан в целях обеспечения планирования и осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

участие в проведении учений и тренировок по действиям в случае угрозы террористического акта или ликвидации его последствий в соответствии с локальными актами Агентства;

участие в организации и проведении мероприятий по профилактике и противодействию идеологии терроризма и экстремизма, организует проведение мероприятий по защите автоматизированных информационных систем Агентства от угроз террористического характера;

участие в проведении учений комплекса организационных и технических мероприятий по мобилизационной подготовке;

участие в согласовании (разработке, корректуре) организационно-распорядительных документов, регламентирующих организацию работ в организации по защите конфиденциальной информации: сведений конфиденциального характера - персональных данных; сведений, составляющих служебную тайну, государственную тайну;

          осуществление безопасности персональных данных при их обработке на бумажных носителях и в информационных системах персональных данных (в пределах предоставленных полномочий);

          исполнение требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных, законодательства Республики Татарстан, нормативных актов федеральных органов исполнительной власти и локальных правовых актов Агентства, определяющих особенности обработки персональных данных физических лиц;

          представление интересов Агентства на основании доверенности во всех государственных и негосударственных предприятиях, судебных, арбитражных, нотариальных и административных учреждениях, организациях, независимо от их организационно - правовой формы; организация работы информационного портала (сайта) Агентства;

взаимодействие с министерствами, ведомствами, организациями, межведомственными комиссиями, советами Республики Татарстан.

взаимодействие с другими структурными подразделениями Агентства для выполнения поставленных задач.

        3.5. Ведущий специалист как государственный гражданский служащий                                                                                реализует права, установленные статьей 14 Федерального закона и статьей 14 Закона Республики Татарстан.

        3.6. Для выполнения возложенных на ведущего специалиста должностных обязанностей он также имеет право:                                                                                                                                               

принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

получать от заведующего сектором в установленном порядке, документы и сведения, полученные от структурных подразделений Агентства, справки и другие документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

вносить заведующему сектора, заместителю руководителя, курирующему деятельность отдела, предложения по совершенствованию деятельности, связанной с должностными обязанностями, предусмотренными настоящим должностным регламентом;

представлять отдел во взаимоотношениях со структурными подразделениями Агентства, государственными органами, организациями, их должностными лицами в пределах своих полномочий;   

повышать свою квалификацию и проходить переподготовку за счет средств бюджетов Российской Федерации и Республики Татарстан.

        3.7. Ведущий специалист может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан:

1)
за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

2)
несвоевременное выполнение поручений заведующего сектором и заместителя руководителя, курирующего деятельность отдела, несвоевременное рассмотрение писем и обращений граждан, учреждений и иных организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

3)
несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, которые установлены законодательством Российской Федерации и Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Республики Татарстан;

4)
ненадлежащее выполнение функций по обработке сведений ДСП, по обработке персональных данных и нарушение режима их защиты в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных; 

5)
несоблюдение Служебного распорядка Агентства, техники безопасности, пожарной безопасности, непринятие необходимых мер по обеспечению сохранности документации.

         3.8. При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист осуществляет обработку персональных данных неавтоматизированным способом и с помощью средств автоматизации. Обработка персональных данных осуществляется с соблюдением порядка, предусмотренного постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации».

За разглашение сведений, являющихся персональными данными, ставшими известными ведущему специалисту в результате исполнения им своих должностных обязанностей, он привлекается к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. В случае причинения морального и материального вреда субъектам персональных данных – несет гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

При исполнении должностных обязанностей ведущий специалист обязан самостоятельно принимать решения:

по вопросам реализации возложенных на него задач и функций;

по вопросам выполнения поручений заведующего сектором, заместителя руководителя, курирующего деятельность отдела.

При исполнении должностных обязанностей ведущий специалист вправе самостоятельно принимать решения:

1)
по вопросам планирования своей служебной деятельности;

2)
по взаимодействию с исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан, организациями, гражданами по вопросам, входящим в его компетенцию;

3)
по оказанию консультативной и методической помощи исполнительным органам государственной власти Республики Татарстан, организациям, гражданам по вопросам, входящим в его компетенцию.

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский

служащий вправе или обязан участвовать в подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

При исполнении должностных обязанностей ведущий специалист обязан принимать участие в:

подготовке необходимых материалов к совещаниям, мероприятиям, ответам на запросы;

в рассмотрении и согласовании справок (документов, содержащих описание фактов, событий) в соответствии со своей компетенцией.

 При исполнении должностных обязанностей ведущий советник вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

       6.1. В соответствии со своими должностными ведущий специалист принимает решения в сроки и с соблюдением процедур, установленных законодательством Российской Федерации, Республики Татарстан, Инструкцией по делопроизводству Агентства, а также иными нормативными актами Агентства.

        7. Порядок служебного взаимодействия

        7.1. Взаимодействие ведущего специалиста с государственными гражданскими служащими Агентства, государственными гражданскими  служащими иных  государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона, Указом Президента Республики Татарстан от 23 марта 2011 года № УП-142 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Республики Татарстан», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан и нормативными актами Агентства.

        8. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям

        8.1.Ведущий специалист государственные услуги не оказывает.

        9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего

        9.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста оцениваются по следующим основным показателям:   

выполняемый объем работы и интенсивность труда (способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ), соблюдение служебной дисциплины;

своевременность и оперативность выполнения поручений;

качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

количество и объем мероприятий, в подготовке и проведении которых принимал участие гражданский служащий;

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

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

наличие у гражданского служащего поощрений за безупречную и эффективную службу;

осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

Также учитываются показатели эффективности деятельности, утверждаемые приказом Агентства инвестиционного развития Республики Татарстан согласно постановлению Кабинета Министров Республики Татарстан от 02.07.2016 № 453 «О мерах по стимулированию эффективности деятельности исполнительных органов государственной власти Республики Татарстан». 

ПРОЕКТ

СЛУЖЕБНЫЙ КОНТРАКТ

о прохождении государственной гражданской службы Республики Татарстан  
и замещении должности государственной гражданской службы Республики Татарстан   

г. Казань                                                                               «__»_______________ 20__ г.

Представитель нанимателя в лице Руководителя Агентства инвестиционного развития Республики Татарстан ФИО, действующий на основании Положения об Агентстве  инвестиционного развития Республики Татарстан,  утвержденного Постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 06 июня 2011 г. № 460, с  одной  стороны,  и  гражданин  Российской  Федерации ФИО, именуемый в дальнейшем Гражданский служащий, с другой стороны,  заключили на основе Приказа Агентства инвестиционного развития Республики Татарстан ________________настоящий служебный контракт о нижеследующем:
I. Общие положения 

1. По настоящему служебному контракту Гражданский служащий берет  на себя обязательства, связанные с прохождением государственной  гражданской службы  Республики Татарстан,  а  Представитель   нанимателя   обязуется обеспечить Гражданскому служащему прохождение государственной гражданской службы Республики Татарстан в соответствии с законодательством Республики Татарстан о государственной гражданской службе Республики Татарстан.
2. Гражданский служащий обязуется исполнять должностные  обязанности по должности_______________________________, учрежденной в целях обеспечения исполнения полномочий Агентства инвестиционного развития Республики Татарстан__________________________________________________ (наименование государственного органа) или _____________________________________________________________________ (наименование должности, Ф.И.О. лица, замещающего государственную
______________________________________________________________________ должность Российской Федерации или государственную  должность субъекта Российской Федерации) в соответствии с прилагаемым к настоящему служебному контракту должностным регламентом государственного гражданского служащего Республики Татарстан и соблюдать служебный распорядок государственного органа, а Представитель нанимателя обязуется обеспечить Гражданскому служащему замещение должности государственной гражданской службы Республики Татарстан в соответствии с законодательством Республики Татарстан о государственной гражданской службе Республики Татарстан, своевременно и в полном объеме выплачивать Гражданскому служащему денежное содержание и предоставить ему государственные социальные гарантии в соответствии с законодательством Республики Татарстан о государственной гражданской службе Республики Татарстан и настоящим служебным контрактом.
3. В Реестре должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан должность, замещаемая Гражданским служащим, отнесена к группе __________________должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан категории____________________.
4. Дата начала исполнения должностных обязанностей________________.
II. Права и обязанности Гражданского служащего 

5. Гражданский служащий имеет права, предусмотренные статьей  14 и другими положениями Закона Республики Татарстан от 16 января 2003 г. № 3-ЗРТ «О государственной гражданской службе Республики Татарстан», иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской службе Республики Татарстан, в том числе право расторгнуть служебный контракт и уволиться с государственной гражданской службы Республики Татарстан по собственной инициативе, предупредив об этом Представителя нанимателя в письменной форме за две недели.
6. Гражданский служащий обязан исполнять обязанности, соблюдать ограничения, связанные с гражданской службой, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, которые установлены статьями 15, 16, 17 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан»; соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Республики Татарстан, утвержденный Указом Президента Республики Татарстан от 23.03.2011 № УП-142 и нести ответственность за нарушение положений данного Кодекса согласно п.33.

III. Права и обязанности Представителя нанимателя
7. Представитель нанимателя имеет право:
а) требовать от Гражданского служащего исполнения должностных обязанностей, возложенных на него настоящим служебным контрактом, должностным регламентом государственного гражданского служащего Республики Татарстан, а также соблюдения служебного распорядка государственного органа;
б) поощрять Гражданского служащего за безупречное и эффективное исполнение должностных обязанностей;
в) привлекать Гражданского служащего к дисциплинарной ответственности в случае совершения им дисциплинарного проступка;
г) реализовывать иные права, предусмотренные Законом Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан», федеральными законами и иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской службе.

8. Представитель нанимателя обязан:
а) обеспечить Гражданскому служащему организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
б) обеспечить предоставление Гражданскому служащему государственных гарантий, установленных Законом Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан», иными нормативными правовыми актами и настоящим служебным контрактом;
в) соблюдать законодательство Республики Татарстан о государственной гражданской службе Республики Татарстан, положения нормативных актов государственного органа и условия настоящего служебного контракта;
г) исполнять иные обязанности, предусмотренные Законом Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан» и иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской  службе Республики Татарстан.
IV. Оплата труда 

9. Гражданскому служащему устанавливается:
денежное содержание, которое состоит из:
месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Республики Татарстан (должностного оклада) в размере__________. в месяц;

месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином государственной гражданской службы (оклада за классный чин) в размере _____ процентов этого оклада;

ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Республики Татарстан в размере   ______процентов этого оклада;

ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия государственной гражданской  службы Республики Татарстан в размере _____процентов этого оклада;

 ежемесячной компенсационной выплаты за сложность и напряженность работы в размере  _____  процентов этого оклада;

ежемесячной компенсационной выплаты за специальный режим работы в размере ___ процентов должностного оклада;

ежемесячной надбавки к должностному окладу за профильную ученую степень кандидата наук _____ процентов этого оклада; 

премии за выполнение особо важных и сложных заданий в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя;

ежемесячного денежного поощрения в размере __________должностного оклада;

единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и материальной помощи;

 других выплат, предусмотренных соответствующими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

V. Служебное время и время отдыха 

10. Гражданскому служащему устанавливается нормальная продолжительность служебного времени_____________________________________
(нормальная продолжительность служебного времени, ненормированный служебный день, сокращенная продолжительность служебного времени)
11. Гражданскому служащему предоставляются:
а) ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней;
б) ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет в соответствии с законодательством Республики Татарстан о государственной гражданской службе Республики Татарстан.
VI. Срок действия служебного контракта
12. Служебный контракт заключается на неопределенный срок.

VII. Условия профессиональной служебной деятельности,
государственные гарантии, компенсации и льготы в связи с
профессиональной служебной деятельностью
13. Гражданскому служащему обеспечиваются надлежащие организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей: оборудование служебного места средствами связи, оргтехникой, доступ к информационным системам.
 14. Гражданскому служащему предоставляются основные государственные гарантии, указанные в статье 30 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан», а при определенных условиях, предусмотренных законодательством Республики Татарстан, дополнительные государственные гарантии, указанные в статье 31 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

15. Гражданскому служащему предоставляются компенсации и льготы, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан за профессиональную служебную деятельность в тяжелых, вредных и (или) опасных условиях.
VIII. Иные условия служебного контракта
16. Гражданскому служащему устанавливается испытание сроком 3 (три) месяца испытание. 

17. Гражданский служащий подлежит обязательному страхованию, предусмотренному законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан.

18. Стороны пришли к соглашению об использовании факсимильного воспроизведения подписи лица, уполномоченного подписывать настоящий Служебный контракт, дополнительные соглашения к нему.
IX. Ответственность сторон служебного контракта.
Изменение и дополнение служебного контракта.
Прекращение служебного контракта
19. Представитель нанимателя и Гражданский служащий несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение взятых на себя обязанностей и обязательств в соответствии с законодательством Республики Татарстан.
20. Запрещается требовать от Гражданского служащего исполнения должностных обязанностей, не установленных настоящим служебным контрактом и должностным регламентом государственного гражданского служащего Республики Татарстан.
21. Изменения и дополнения могут быть внесены в настоящий служебный контракт по соглашению сторон в следующих случаях:
а) при изменении законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан;
б) по инициативе любой из сторон настоящего служебного контракта.
При изменении Представителем нанимателя существенных условий настоящего служебного контракта Гражданский служащий уведомляется об этом в письменной форме не позднее чем за два месяца до их изменения.
22. Изменения и дополнения, вносимые в настоящий служебный контракт, оформляются в виде письменных дополнительных соглашений, которые являются неотъемлемой частью настоящего служебного контракта.
23. Настоящий служебный контракт может быть прекращен по основаниям, предусмотренным законодательством Республики Татарстан о государственной гражданской службе Республики Татарстан.

24. Признать утратившим  силу  срочный служебный  контракт  № __ от _____________20___ г. с момента подписания настоящего служебного контракта.

X. Разрешение споров и разногласий
25. Споры и разногласия по настоящему служебному контракту разрешаются по соглашению сторон, а в случае если согласие не достигнуто, – в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан.
Настоящий служебный контракт составлен в двух экземплярах. Один экземпляр хранится Представителем нанимателя в личном деле Гражданского служащего, второй – у Гражданского служащего. Оба экземпляра имеют одинаковую юридическую силу.
	Представитель нанимателя

Руководитель

 Агентства инвестиционного развития Республики Татарстан
	
	Гражданский служащий

______________________ 

	(наименование должности)

Минуллина Талия Ильгизовна
	
	(наименование должности)



	(Ф.И.О. руководителя государственного органа)
	
	(Ф.И.О.)

	(подпись)

«___»_______________ 20__ г.

(место для печати)

Адрес: 420049, Республика Татарстан, 

г. Казань, ул. Агрономическая, д. 11
	
	(подпись)

«___»_______________ 20__ г.

Паспорт: 



До подписания служебного контракта Гражданский служащий ознакомлен с:

- Положением об Агентстве инвестиционного развития Республики Татарстан_________________;

- Правилами внутреннего распорядка                                                                      _________________;

- Утвержденным должностным регламентом                                                          _________________;

- Положением об оплате труда                                                                                  _________________; 

- Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Республики Татарстан                                                                                                                       ________________; 

- Памяткой об уголовной ответственности за получение и дачу взятки и мерах административной ответственности за незаконное вознаграждение от имени юридического лица _________________;

- Инструкцией по делопроизводству в АИР РТ                                                       _________________; 

- Номенклатурой дел                                                                                                  _________________;

Один экземпляр служебного контракта получил(а) на руки ________________ФИО

                                                                                                     «____»____________2021 г. 
� Требование к уровню высшего образования не применяется к лицам, перечисленным в пунктах 1, 2 статьи 3 Федерального Закона от 30 июня 2016 года № 224-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный Закон «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральный Закон «О муниципальной службе в Российской Федерации».











