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1. Общие положения.

В Реестре должностей государственной гражданской службы Республики Мордовия должность начальника отдела отнесена к главной группе должностей государственной гражданской службы Республики Мордовия категории «руководители».

Начальник отдела подчиняется заместителю Министра промышленности, науки и новых технологий Республики Мордовия. Назначается на должность и освобождается от нее приказом Министра.  

Начальник отдела руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и иными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Республики Мордовия, законами Республики Мордовия, указами и распоряжениями Главы Республики Мордовия, постановлениями и распоряжениями Правительства Республики Мордовия,  касающимися основных прав и свобод граждан, прав и ограничений, связанных с государственной службой, а также другими нормативными актами, касающимися сферы его обязанностей и полномочий.
Начальнику отдела подчиняется консультант и главный специалист.
2. Квалификационные требования по занимаемой гражданской должности
Начальник отдела должен иметь высшее профессиональное образование и стаж гражданской службы не менее трёх лет или стаж работы по специальности не менее четырёх лет.
Начальник отдела обязан:

знать:

· 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;

уметь:

· работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера,

· работать с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет,

· работать в операционной системе,

· управлять электронной почтой,

· работать в текстовом редакторе,

· работать с электронными таблицами,

· готовить презентации,

· использовать графические объекты в электронных документах,

· работать с базами данных.
3. Должностные обязанности гражданского служащего.

Начальник отдела руководит всей деятельностью отдела и обязан обеспечить выполнение возложенных на отдел функций. В этих целях:

 организует эффективную работу отдела, своевременное и качественное выполнение возложенных функций и конкретных поручений;

осуществляет подготовку проектов нормативных правовых актов в строгом соответствии  с Конституциями Российской Федерации и Республики Мордовия, федеральными законами и законами Республики Мордовия;

осуществляет общее руководство в подготовке предложении по формированию приоритетов развития и эффективной реализации инвестиционной политики в сфере промышленного производства;

осуществляет общее руководство в подготовке предложений по развитию кооперационных связей промышленных предприятий на республиканском и региональном уровне;
организует подготовку предложений государственной поддержки мероприятий по модернизации оборудования и внедрению современных технологий на промышленных предприятиях республики;
организует подготовку предложений для участия промышленных предприятий в федеральных, региональных и республиканских целевых программах;
осуществляет общее руководство в соответствии с полномочиями по разработке и реализации в организациях промышленного комплекса программ ресурсо- и энергосбережения;
осуществляет контроль за исполнением поступивших в отдел документов и подготовкой информации по их реализации;
организует работу по обеспечению деятельности Совета главных инженеров при Министерстве; 

участвует в разработке мобилизационных документов;
обеспечивает создание надлежащих условий для работы отдела;
разрабатывает и реализует меры по развитию конкуренции на товарных рынках, включая выполнение соответствующих федеральных и региональных государственных программ, в установленной сфере деятельности;
поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.
4. Права гражданского служащего
Начальник отдела имеет право на:
ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности государственной гражданской службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
посещение в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятий, учреждений и организаций независимо от форм собственности;
принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
переподготовку и повышение квалификации за счет средств республиканского бюджета;
пользование интернетом и ноутбуком. 
5. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
Начальник отдела вправе самостоятельно принимать решение о мониторинге ситуации на промышленных предприятиях и подготовке аналитической информации с целью исполнения функций, возложенных на отдел. 
6. Ответственность гражданского служащего
Начальник отдела несет ответственность за выполнение обязанностей, возложенных на него настоящим должностным регламентом и Законом Республики Мордовия "О государственной гражданской службе Республики Мордовия".

7. Служебные взаимодействия  и показатели эффективности и результативности  профессиональной служебной деятельности  гражданского служащего.
Возложенные функции начальник отдела выполняет в тесном взаимодействии с соответствующими службами и работниками других министерств и ведомств.

Эффективность профессиональной служебной деятельности начальника отдела определяется исходя из выполнения показателей эффективности управленческой деятельности Министерства промышленности, науки и новых технологий Республики Мордовия, обеспечения выполнения возложенных на отдел функций, организации эффективной работы отдела, соблюдения трудовой и исполнительской дисциплины.

	Начальник отдела кадровой работы и профилактики коррупционных и иных правонарушений
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