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__________________ Р.Х. Зарипов

«___» __________________ 20__ г.

Должностной регламент 

начальника отдела нефтедобычи и нефтепереработки 

управления нефтегазохимического комплекса

Министерства  промышленности и торговли Республики Татарстан

1. Общие положения

1.1. Должность начальника отдела нефтедобычи и нефтепереработки управления нефтегазохимического комплекса (далее – начальник отдела) Министерства промышленности и торговли Республики Татарстан (далее – Министерство) учреждается с целью организации и непосредственной реализации государственной промышленной политики в нефтедобывающем и нефтеперерабатывающем комплексе Республики Татарстан.
1.2. Начальник отдела находится в непосредственном подчинении начальника управления нефтегазохимического комплекса (далее – начальник Управления) и курирующего заместителя министра промышленности и торговли Республики Татарстан (далее – заместитель министра).

1.3. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности приказом заместителя Премьер-министра Республики Татарстан - министра промышленности и торговли Республики Татарстан (далее – Министр) по предложению заместителя министра.

1.4. Начальник отдела в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Республики Татарстан, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, Положением о Министерстве промышленности и торговли Республики Татарстан и настоящим должностным регламентом.

1.5. На начальника отдела может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей, выполняемых другими гражданскими служащими Министерства, на время их длительного отсутствия согласно распределению обязанностей в Министерстве.
1.6. В соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан должность начальника отдела относится  к категории «специалисты» ведущей группы должностей.

2. Квалификационные требования

2.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования:

наличие высшего профессионального образования по специальности, соответствующей должностному регламенту, а также функциям и задачам, возложенным на Министерство. 
2.2. Классификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу (опыту) работы по специальности:

стаж государственной службы на должностях государственной службы старшей или младшей группы не менее одного года либо стаж работы по специальности не менее двух лет.

2.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

должен знать:

-
Конституцию Российской Федерации, Конституцию Республики Татарстан;

-
законодательство в области государственной гражданской службы Российской Федерации и Республики Татарстан;

-
федеральные законы, законы Республики Татарстан применительно к своим должностным обязанностям;

-
указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, указы Президента Республики Татарстан и постановления Кабинета Министров Республики Татарстан, иные нормативные правовые акты применительно к своим должностным обязанностям;

-
основы государственной службы, организации труда, управления в области промышленности и потребительского рынка; в сфере международных, межрегиональных и внешнеэкономических связей; привлечение иностранных инвестиций; продвижение продукции республиканских предприятий на внешний и внутренний рынки; формирование республиканских целевых программ; участие в формировании федеральных целевых программ;

-
методы проведения переговоров, заключения контрактов, отечественный и зарубежный опыт в области государственного управления;

-
методы организации функционирования Министерства;

-
формы и методы работы со средствами массовой информации, правила делового этикета, Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Республики Татарстан;

-
служебный распорядок Министерства;

-
порядок работы со служебной информацией;

-
правовые аспекты в области информационно-коммуникационных технологий;

-
программные документы и приоритеты государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;

-
правовые аспекты в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;

-
аппаратное и программное обеспечение;

-
возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

-
общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;

-
основы проектного управления.

2.4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам: 

должен иметь:

-
лидерские качества и высокий уровень управленческих навыков, умение вести

деловые переговоры;

-
развитые навыки коммуникаций, межличностных отношений и мотивации подчиненных, умение делегировать полномочия подчиненным;

-
навыки делового письма, опыт разработки проектов нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Татарстан, составления планов организации работы применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности, умение эффективно организовывать и координировать деятельность подчиненных;

-
умение создавать команду и эффективные взаимоотношения в коллективе (психологический климат), ставить перед подчиненными задачи;

-
навыки аналитической работы со статистическими и отчетными данными, прогнозирования и разработки планов конкретных действий, оперативно принимать и реализовывать решения, адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем:

-
чувство ответственности за результаты своей профессиональной деятельности;

-
навыки стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах; 

обладать навыками:

-
работы с периферийными устройствами компьютера;


-
работы с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

-
работы в операционной системе;

-
управления электронной почтой;

-
работы в текстовом редакторе;

-
работы с электронными таблицами;

-
использования графических объектов в электронных документах;

-
работы с базами данных;

-
работы с системами управления проектами.

3. Должностные обязанности
3.1. Начальник отдела обязан:
3.1.1. принимать участие в разработке и реализации стратегии промышленной, инвестиционной, кадровой политики применительно к нефтедобывающему и нефтеперерабатывающему комплексу Республики Татарстан;

3.1.2. осуществлять организацию мониторинга, систематизацию и анализ информации по результатам финансово-экономической и производственно-хозяйственной деятельности подведомственных предприятий;
3.1.3. представлять интересы министерства в органах государственного управления и организациях в соответствии с позицией, согласованной с начальником управления и курирующим заместителем министра промышленности и торговли Республики Татарстан;

3.1.4. участвовать в работе комиссий, создаваемых решениями Кабинета Министров Республики Татарстан, министерства, иных органов государственного управления по проблемам подведомственных предприятий;

3.1.5. обеспечивать подготовку предложений об изменении организационно-правовой формы предприятий отрасли;

3.1.6. организовывать участие  в разработке проектов нормативных правовых актов, методических материалов, оценке проектов нормативных актов; 

3.1.7. организовывать    подготовку   материалов  по   предприятиям нефтедобывающего и нефтеперерабатывающего комплекса к рассмотрению на балансовых комиссиях министерства;

3.1.8. обеспечивать подготовку материалов для проведения заседаний Кабинета Министров Республики Татарстан, коллегий министерства, отраслевых совещаний, переговоров по проблемам  и перспективам развития предприятий нефтедобывающего и нефтеперерабатывающего комплекса; 

3.1.9. обеспечивать участие в реализации на территории Республики Татарстан Федерального закона от 27.12.2002 № 184-ФЗ (ред. от 01.05.2007) "О техническом регулировании";

3.1.10. организовывать участие в подготовке предложений по совершенствованию налогового законодательства в сфере нефтедобычи и нефтепереработки,  законодательства о недропользовании;

3.1.11. организовывать  проведение  отделом  мониторинга  и  анализа экономического положения курируемой сферы экономики Республики Татарстан и определение на его основе принципов, методов и форм реализации государственной промышленной политики в Республике Татарстан;

3.1.12. организовывать участие отдела в разработке стратегии топливно-энергетического комплекса и на этой основе обеспечение разработки и реализации программ развития нефтегазодобывающего и нефтеперерабатывающего комплекса;

3.1.13. организовывать участие отдела в разработке раздела комплексного прогноза социально-экономического развития курируемой сферы экономики республики на краткосрочный, среднесрочный и долгосрочный периоды;

3.1.14. организовывать участие отдела в проведении анализа экономических исследований по заказам Правительства Республики Татарстан;

3.1.15. организовывать участие отдела в подготовке экономически обоснованных заключений по: вопросам развития курируемой сферы экономики республики;  развитию инфраструктуры рынка и новых организационных форм рыночной экономики; созданию правительственных и межведомственных комиссий для решения межотраслевых и межрегиональных проблем;
3.1.16. организовывать подготовку  заседаний Межведомственной экспертной комиссии по рассмотрению и оценке проектов строительства автозаправочных, автогазозаправочных и многотопливных станций в Республике Татарстан;
3.1.17. организовывать проведение отделом экспертизы и подготовку заключений по инвестиционным проектам предприятий курируемой сферы экономики;

3.1.18. организовывать подготовку предложений по определению приоритетных отраслей промышленного производства, их предприятиям и иным коммерческим организациям, подлежащим первоочередной государственной поддержке, а также предприятиям и иным коммерческим организациям, подлежащим реорганизации либо ликвидации в установленном законодательством порядке, относящимся к курируемой сфере экономики;

3.1.19. обеспечивать подготовку материалов для проведения заседаний Кабинета Министров Республики Татарстан, коллегии министерства, отраслевых совещаний, рабочих групп министерства, балансовых комиссий, совещаний по рассмотрению результатов деятельности подведомственных предприятий;

3.1.20. участвовать в разработке и реализации кадровой политики на подведомственных предприятиях;

3.1.21. принимать участие в осуществлении взаимодействия с органами исполнительной  власти Российской Федерации, а также с находящимися на территории Республики Татарстан их структурными подразделениями по вопросам координации деятельности по курируемым сферам экономики;
3.1.22. руководить работой сотрудников отдела,  обеспечить эффективную работу отдела,  соблюдение его сотрудниками трудовой дисциплины  и выполнение должностных регламентов;

3.1.23. контролировать своевременное и качественное выполнение отделом поручений по вопросам, входящим в компетенцию отдела, планировать работу сотрудников отдела;

3.1.24. принимать меры для создания необходимых условий труда специалистам отдела;

3.1.25. постоянно повышать свой профессиональный уровень, а также квалификацию специалистов отдела, как правило, на принципе специализации;
3.1.26.соблюдать требования  к системе менеджмента качества (на соответствие требованиям МС ИСО 9001:2008);

3.1.27. создать условия для соблюдения государственной и иной охраняемой законом тайны;

3.1.28. хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.
3.1.29. соблюдать установленный в Министерстве регламент и нормы служебной этики, а также меры техники безопасности, пожарной безопасности, сохранности документации и закрепленного за отделом имущества. 

3.2. Начальник отдела обязан выполнять и другие обязанности государственного служащего в соответствии со статьей 15 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

4. Права

4.1. Начальник отдела имеет право:

4.1.1.  распределять по своему усмотрению текущую  работу  в отделе в зависимости от специализации и нагрузки каждого сотрудника;

4.1.2. контролировать выполнение работниками отдела своих служебных обязанностей и соблюдение трудовой дисциплины;

4.1.3. знакомиться с проектами решений руководства, касающихся его деятельности;

4.1.4.  представлять отдел  в пределах предоставленных ему прав;

4.1.5. принимать участие в контроле (проверке) деятельности структурных подразделений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

4.1.6. участвовать в подготовке управленческих решений в соответствии с должностными обязанностями;

4.1.7.  вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящим регламентом;

4.1.8. запрашивать в установленном порядке и получать в структурных подразделениях министерства, а также организациях, входящих в его систему, справки и другие документы, необходимые для выполнения своих обязанностей;

4.1.9. требовать от руководства оказания служебного содействия в исполнении своих должностных обязанностей и реализации прав;

4.1.10. требовать от подчиненных соблюдения установленного в Министерстве регламента и норм служенной этики, а также мер техники безопасности, пожарной безопасности, сохранности документации и закрепленного за отделом имущества. 

4.2. Начальник отдела  реализует и другие права государственного служащего,  установленные статьей  14 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

5. Ответственность

5.1. Начальник отдела  несет предусмотренную действующим законодательством ответственность за:

5.1.1.  неисполнение либо за ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

5.1.2. несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, которые установлены законодательством;

5.1.3  разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, и служебной информации, ставших известными государственному гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей.

6. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе 

или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные  решения, участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих решений

6.1. Начальник отдела вправе или обязан самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:

6.1.1. организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций;

6.1.2. утверждения ежегодного плана работы, отчетов о результатах работы;

6.1.3. выполнения поручений руководителя министерства;

6.1.4. применения к работникам мер поощрения.

6.2. Начальник отдела вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов решений по  вопросам развития курируемой отрасли промышленности.

6.3. В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений министерства начальник отдела самостоятельно:

6.3.1. изучает действующее законодательство, соответствующее сути вопроса;

6.3.2. изучает переданные ему на исполнение документы;

6.3.3. взаимодействует с другими работниками министерства и отдела, других министерств и ведомств, муниципальных органов власти, предприятий и организаций для уточнения различных аспектов основного вопроса;

6.3.4. осуществляет подготовку проектов текстов нормативных правовых актов и решений;

6.3.5. представляет на согласование проекты документов начальнику управления;

6.3.6. представляет на подпись проекты документов Министру или его заместителю.

7. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений,

 порядок согласования и принятия данных решений

Общие сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений регулируются Регламентом Министерства.

8. Порядок служебного взаимодействия

Порядок служебного взаимодействия с другими работниками иных государственных органов и органов местного самоуправления, организациями и гражданами регулируется Регламентом Министерства.

9. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам

 и организациям

Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям, должен соответствовать Регламенту Министерства.

10. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

10.1. Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности являются:

10.1.1. эффективное планирование работы (расстановка приоритетов  в  работе, порядок документации);

10.1.2. выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества);

10.1.3. качество выполненной работы (тщательность и аккуратность, независимо от количества);

10.1.4. ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);

10.1.5. самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);

10.1.6. дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

10.2. Специфическими показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности являются:

10.2.1. своевременность подготовки информации к совещаниям с участием Президента Республики Татарстан по результатам деятельности предприятий нефтедобывающего комплекса;

10.2.2. доля безубыточных предприятий в курируемой отрасли от их общего количества;

10.2.3. выполнение прогнозных показателей развития нефтедобывающих, нефтеперерабатывающих предприятий.
10.2.4. порядок документации;

10.2.5. уровень самодостаточности предприятий нефтедобывающего и нефтеперерабатывающего комплекса не ниже норматива;

10.2.6. организация  деятельности  по своевременному наполнению и поддержанию в рабочем состоянии раздела официального сайта министерства по направлению деятельности отдела.

Заместитель министра                                                                                                       Х.А. Багманов

«___»__________20 _г.

Начальник Управления нефтегазохимического

комплекса                                                                                                                              А.И. Беляев

«___»__________20 _г.

Начальник отдела  нефтедобычи

и нефтепереработки                                                                                                         Л.Р. Рахимзянова

«___»__________20 _г.

Согласовано:

Начальник отдела кадров                                                                        Н.Н. Семенова

«___»__________20 _г.

Начальник юридического отдела                                                         Л.М. Хабибуллина

 «___»__________20 _г.
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