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Должностной регламент
государственного гражданского служащего Чувашской Республики, замещающего должность заместителя руководителя Государственной службы Чувашской Республики по делам юстиции, курирующего деятельность отдела правового обеспечения и регистрации ведомственных нормативных актов, отдела по работе с органами государственной власти и местного самоуправления
I. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы Чувашской Республики заместителя руководителя Государственной службы Чувашской Республики по делам юстиции, курирующего деятельность отдела правового обеспечения и регистрации ведомственных нормативных актов, отдела по работе с органами государственной власти и местного самоуправления (далее также – заместитель руководителя службы), относится к высшей группе должностей государственной гражданской службы Чувашской Республики (далее соответственно – должность, гражданская служба) категории «руководители».

Регистрационный номер (код) должности – 3-1-1-06.

2. Область профессиональной служебной деятельности заместителя руководителя службы: управление в сфере юстиции.
3. Вид профессиональной служебной деятельности заместителя руководителя службы: деятельность в сфере бесплатной юридической помощи и правового просвещения; осуществление взаимодействия со средствами массовой информации, связи с общественностью; развитие кадровых технологий на государственной гражданской и муниципальной службе; деятельность в сфере конституционного законодательства, развития федеративных отношений и местного самоуправления; государственная регистрация нормативных правовых актов органов исполнительной власти Чувашской Республики. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности заместителя руководителя службы осуществляются Кабинетом Министров Чувашской Республики по представлению руководителя Государственной службы Чувашской республики по делам юстиции (далее соответственно – руководитель Службы, Госслужба). 
5. Заместитель руководителя службы непосредственно подчиняется руководителю Службы. Заместителю руководителя службы подотчетны работники отдела правового обеспечения и регистрации ведомственных нормативных актов; отдела по работе с органами государственной власти и местного самоуправления.

6. В период отсутствия заместителя руководителя службы в связи с отпуском, командировкой или временной нетрудоспособностью его заменяет заместитель руководителя службы, курирующий деятельность отдела по обеспечению деятельности мировых судей, аппарата мировых судей. 
II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки, профессиональному уровню, а также при наличии соответствующего решения представителя нанимателя – к специальности, направлению подготовки (к укрупненным группам специальностей и направлений подготовки), к квалификации, полученной по результатам освоения дополнительной профессиональной программы профессиональной переподготовки 

7. Для замещения должности заместителя руководителя службы устанавливаются следующие квалификационные требования:

а) наличие высшего юридического образования по специальности «Юриспруденция» или высшее образование по направлению подготовки «Юриспруденция» квалификации (степени) «магистр» при наличии диплома бакалавра по направлению подготовки «Юриспруденция»;

б) наличие не менее четырех лет стажа гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки в соответствии с квалификационными требованиями для замещения должностей гражданской службы, установленными Законом Чувашской Республики от 12 апреля 2005 г. № 11 «О государственной гражданской службе Чувашской Республики»;

в) профессиональный уровень:
наличие базовых знаний:
знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; 

умения (общие и управленческие умения), свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (компетенций).
наличие профессиональных знаний в сфере законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики:
Конституция Российской Федерации;

Трудовой кодекс Российской Федерации;

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

Бюджетный кодекса Российской Федерации;

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 27 июня 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

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

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

Федеральный закон от 21 ноября 2011 г. № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 21 декабря 2021 г. № 414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации»;
Конституция Чувашской Республики;
Закон Чувашской Республики от 23 июля 2003 г. № 22 «Об административных правонарушениях в Чувашской Республике»;

Закон Чувашской Республики от 30 мая 2003 г. № 17 «Об административных комиссиях»;

Закон Чувашской Республики от 4 июня 2007 г. № 14 «О противодействии коррупции»;

Закон Чувашской Республики от 18 октября 2004 г. № 19 «Об организации местного самоуправления в Чувашской Республике»;

Закон Чувашской Республики от 30 марта 2012 г. № 20 «О бесплатной юридической помощи в Чувашской Республике»;

постановления Кабинета Министров Чувашской Республики от 26 февраля 2020 г. № 69 «Вопросы Государственной службы Чувашской Республики по делам юстиции»;
наличие иных профессиональных знаний:
основы управления и организации труда и делопроизводства;

нормы делового общения;

порядок работы со служебной и секретной информацией;

основные направления совершенствования государственного управления;

понятие и признаки государства;

понятие, цели, элементы государственного управления;

технологии управления по целям и управления по результатам;
методы управления персоналом;

понятие и инструменты открытости деятельности федеральных органов исполнительной власти;

    
понятие и элементы модели компетенций;

           основные направления совершенствования государственного управления; 


  методы прогнозирования численности персонала и подходы к нормированию труда;

понятие коррупции, причины ее возникновения и последствия;

основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции.
наличие функциональных знаний:
понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;

предметы и методы правового регулирования;

классификация моделей государственной политики;

система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;

основы секретного делопроизводства и порядок работы со служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну;

порядок отнесения сведений к государственной тайне, их засекречивание и рассекречивание;

методы выявления возможных каналов несанкционированного доступа к сведениям;

порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне;

ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны.
наличие базовых умений:
умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнения;

умение оперативно принимать и реализовывать управленские решения;

умение мыслить стратегически (системно);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями;
наличие профессиональных умений:
оперативное принятие и реализация управленческих решений;

нормотворческая деятельность;

анализ и прогнозирование последствий принимаемых решений;

публичное выступление;

владение конструктивной критикой;

учет мнения коллег и подчиненных;

подбор и расстановка кадров;

делегирование полномочий;

своевременное выявление и разрешение проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов;
разработка методологии применения технологий управления по целям и управления по результатам;

определение оптимальной кадровой стратегии и кадровой политики организации;

оценка коррупционных рисков.
наличие функциональных умений:
системный анализ нормативных правовых актов и больших массивов информации;

подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности Госслужбы;

подготовка аналитических, информационных и других материалов;

организация и проведение мониторинга применения законодательства;

подготовка методических материалов, разъяснений и других материалов;

подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций;

подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности Госслужбы;

проведение плановых и внеплановых выездных проверок;

осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

8.  Основные права и обязанности заместителя руководителя службы, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установленные статьями 14–18, 202 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон о гражданской службе).
9. Заместитель руководителя службы:
обеспечивает реализацию функций Госслужбы по:
разработке проектов законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики в сферах деятельности, отнесенных к компетенции Госслужбы Чувашии по делам юстиции;

разработке для исполнительных органов Чувашской Республики предложений к проектам федеральных законов и иных правовых актов Российской Федерации, проектам законов Чувашской Республики и иных правовых актов Чувашской Республики в сферах деятельности, отнесенных к компетенции Госслужбы Чувашии по делам юстиции;

разработке и заключению соглашений и договоров, протоколов о сотрудничестве и взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти, исполнительными органами субъектов Российской Федерации, исполнительными органами Чувашской Республики, органами местного самоуправления, организациями в сферах деятельности, отнесенных к компетенции Госслужбы, контролирует их выполнение;

разработке проектов государственных программ Чувашской Республики (подпрограмм государственных программ Чувашской Республики), выступает ответственным исполнителем (соисполнителем) государственных программ Чувашской Республики (подпрограмм государственных программ Чувашской Республики) в сферах деятельности, отнесенных к компетенции Госслужбы Чувашии по делам юстиции;

разработке для исполнительных органов Чувашской Республики предложений по формированию государственных программ Чувашской Республики (подпрограмм государственных программ Чувашской Республики) в сферах деятельности, отнесенных к компетенции Госслужбы Чувашии по делам юстиции, финансируемых из республиканского бюджета Чувашской Республики;

осуществлению мониторинга правоприменения законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, мониторинг правоприменения законов и иных нормативных правовых актов Чувашской Республики в установленной сфере деятельности;

подготовке для средств массовой информации и размещению на Портале органов власти Чувашской Республики в информационно-телекоммуникацион​ной сети «Интернет» информацию о деятельности Госслужбы Чувашии по делам юстиции;

государственной регистрации нормативных правовых актов, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина, устанавливающих правовой статус организаций или имеющих межведомственный характер, представляемых исполнительными органами Чувашской Республики на государственную регистрацию;

учету нормативных правовых актов исполнительных органов Чувашской Республики, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина, устанавливающих правовой статус организаций или имеющих межведомственный характер;

контролю на основании выездных проверок в исполнительных органах Чувашской Республики за выполнением работ по отбору нормативных правовых актов, подлежащих государственной регистрации;

контролю за правильностью и своевременностью опубликования нормативных правовых актов исполнительных органов Чувашской Республики, прошедших государственную регистрацию, в республиканской газете «Вести Чувашии»;

обобщению и анализу практики государственной регистрации нормативных правовых актов исполнительных органов Чувашской Республики, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина, устанавливающих правовой статус организаций или имеющих межведомственный характер, для Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики и исполнительных органов Чувашской Республики;

направлению исполнительным органам Чувашской Республики представлений об отмене или изменении принятого исполнительным органом Чувашской Республики нормативного правового акта, противоречащего Конституции Российской Федерации, федеральным законам и иным нормативным правовым актам Российской Федерации, Конституции Чувашской Республики, законам Чувашской Республики и иным нормативным правовым актам Чувашской Республики;

внесению в Кабинет Министров Чувашской Республики предложений о приостановлении или отмене действия принятого исполнительным органом Чувашской Республики нормативного правового акта, противоречащего Конституции Российской Федерации, федеральным законам и иным нормативным правовым актам Российской Федерации, Конституции Чувашской Республики, законам Чувашской Республики и иным нормативным правовым актам Чувашской Республики, в установленном порядке;

направлению прошедших государственную регистрацию нормативных правовых актов исполнительных органов Чувашской Республики в Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Чувашской Республике, прокуратуру Чувашской Республики, нормативных правовых актов исполнительных органов Чувашской Республики в области лесного, водного, земельного и природоохранного законодательства – также в Волжскую межрегиональную природоохранную прокуратуру;

разработке и внесению на рассмотрение Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики предложений по устранению правовых, административных барьеров для граждан и юридических лиц;

контролю на основании плановых и внеплановых проверок за исполнением переданных органам местного самоуправления муниципальных районов и городских округов государственных полномочий Чувашской Республики на создание и обеспечение деятельности административных комиссий для рассмотрения дел об административных правонарушениях;

разработке для органов местного самоуправления предложений к уставам муниципальных образований;

обобщению и анализу практики по подготовке и принятию нормативных правовых актов муниципальных образований в сфере развития местного самоуправления для ее дальнейшего распространения;

оказанию гражданам бесплатной юридической помощи в виде правового консультирования в устной и письменной форме по вопросам, относящимся к компетенции Госслужбы Чувашии по делам юстиции, в соответствии с Законом Чувашской Республики «О бесплатной юридической помощи в Чувашской Республике» и в порядке, установленном законодательством Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан;

осуществлению правового информирования и правового просвещения населения в порядке, предусмотренном Федеральным законом «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации»;

исполнению функции организатора при решении вопросов оплаты труда адвокатов, оказывающих гражданам бесплатную юридическую помощь в рамках государственной системы бесплатной юридической помощи, и компенсации расходов адвокатов на оказание бесплатной юридической помощи;

осуществлению в пределах полномочий содействия развитию негосударственной системы бесплатной юридической помощи;

разработке для федеральных органов исполнительной власти бюджетной заявки на ассигнования из федерального бюджета по государственным программам Российской Федерации, федеральным целевым программам и мероприятиям, реализуемым на территории Чувашской Республики, в сферах деятельности, отнесенных к компетенции Госслужбы Чувашии по делам юстиции;

разработке для федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Чувашской Республики предложений по награждению работников отрасли государственными наградами Российской Федерации и Чувашской Республики, почетными грамотами, благодарностями;

подготовке ответов на поступившие в Госслужбу обращений, писем граждан и организаций;

подготовке для исполнительных органов Чувашской Республики информации о потребности в кадрах в соответствии с перспективами развития отрасли и разработке предложений по формированию государственного заказа на подготовку специалистов в образовательных организациях в Чувашской Республике;

исполнению функции организатора по проведению конференций, семинаров-совещаний для исполнительных органов Чувашской Республики и органов местного самоуправления по вопросам, отнесенным к компетенции Госслужбы Чувашии по делам юстиции;

разработке методических рекомендаций, оказанию консультационных услуг исполнительным органам Чувашской Республики и органам местного самоуправления, организациям и гражданам в Чувашской Республике по вопросам, отнесенным к компетенции Госслужбы Чувашии по делам юстиции;

проведению оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов Чувашской Республики, разрабатываемых Госслужбой Чувашии по делам юстиции, устанавливающих новые или изменяющих ранее предусмотренные нормативными правовыми актами Чувашской Республики обязанности для субъектов предпринимательской и инвестиционной деятельности, а также устанавливающих, изменяющих или отменяющих ранее установленную ответственность за нарушение нормативных правовых актов Чувашской Республики, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности;

размещению информации о предоставляемых в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики мерах социальной защиты (поддержки), состав которой предусмотрен составом информации, размещаемой в Единой государственной информационной системе социального обеспечения, и источниками такой информации, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2017 г. № 181 «О Единой государственной информационной системе социального обеспечения», в информационных ресурсах Госслужбы Чувашии по делам юстиции для последующей ее передачи в соответствующий региональный (ведомственный) сегмент указанной информационной системы;

осуществлению оценки качества оказания общественно полезных услуг социально ориентированными некоммерческими организациями в соответствии с компетенцией Госслужбы Чувашии по делам юстиции;

по представлению в сферах деятельности, отнесенных к компетенции Госслужбы Чувашии по делам юстиции, в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики по поручению Главы Чувашской Республики и (или) Кабинета Министров Чувашской Республики законных интересов Чувашской Республики в судах;

исполнению функций аппарата координационных и совещательных органов при Главе Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, организационно-техническое обеспечение деятельности которых возложено на Госслужбу Чувашии по делам юстиции;

осуществлению полномочий по содействию развитию конкуренции в Чувашской Республике и обеспечению развития конкуренции в курируемых сферах деятельности;

выявлению рисков нарушения антимонопольного законодательства, учету  обстоятельств, связанных с рисками нарушения антимонопольного законодательства, определению вероятности их возникновения;

консультированию и организации обучения государственных гражданских служащих Госслужбы Чувашии по делам юстиции по вопросам, связанным с антимонопольным  комплаенсом, а также по вопросам противодействия коррупции;

организации взаимодействия с другими структурными подразделениями Госслужбы Чувашии по делам юстиции по вопросам, связанным с антимонопольным комплаенсом, а также по вопросам противодействия коррупции;

организации внутренних расследований, связанных с осуществлением антимонопольного комплаенса и участию в них;

информированию руководителя Госслужбы Чувашии по делам юстиции о внутренних документах, которые могут повлечь нарушение антимонопольного законодательства, противоречить антимонопольному законодательству и антимонопольному комплаенсу, а также законодательства по вопросам противодействия коррупции;

организации и обеспечения работы по:

исполнительской дисциплине; 

ведению архивного дела в Госслужбе Чувашии по делам юстиции в соответствии с законодательством Российской Федерации;

организации внутреннего финансового контроля в Госслужбе Чувашии по делам юстиции;

осуществлению внутреннего финансового аудита;

организации поступления, прохождения и прекращения государственной гражданской службы в Госслужбе Чувашии по делам юстиции, в т.ч.: представление руководителю Госслужбы Чувашии по делам юстиции предложений о назначении на должность и об освобождении от должности государственных гражданских служащих; подбору и комплектованию Госслужбы Чувашии по делам юстиции кадрами; профессиональной переподготовке, стажировке и повышению квалификации сотрудников Госслужбы Чувашии по делам юстиции; поощрении, награждении государственных гражданских служащих и наложении на них взысканий; установления надбавок отдельным категориям государственных гражданских служащих; 

профилактике коррупционных и иных правонарушений в Госслужбе Чувашии по делам юстиции;

выявлению конфликта интересов в деятельности государственных гражданских служащих и структурных подразделений Госслужбы Чувашии по делам юстиции, разработке  предложений по их исключению; 

осуществлению приема граждан, рассмотрению обращений граждан и подготовке ответов на поступившие в Госслужбу Чувашии по делам юстиции обращения граждан и организаций по направлениям деятельности курируемых отделов;
взаимодействию:
с исполнительными органами Чувашской Республики, Прокуратурой Чувашской Республики, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти по разработке проектов нормативных правовых актов Чувашской Республики;

с Адвокатской палатой Чувашской Республики и Нотариальной палатой Чувашской Республики, в том числе в части организации работы по оказанию гражданам бесплатной юридической помощи, правовому просвещению населения и судебной защите интересов граждан в судах, государственных и муниципальных органах, организациях;

с исполнительными органами Чувашской Республики, органами местного самоуправления, Адвокатской палатой Чувашской Республики, Нотариальной палатой Чувашской Республики, Управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Чувашской Республике, Управлением Федеральной службы судебных приставов по Чувашской Республике – Чувашии по реализации проекта «Юристы – населению»;

проводит совещания с представителями органов государственной власти Чувашской Республики, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и организаций по курируемым направлениям деятельности;
утверждает:
документацию, подготовленную в рамках Федерального закона «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

обладает правом первой подписи финансовых документов;

имеет сертификат ключа электронной цифровой подписи для использования в системе электронного документооборота при обмене информацией;
подписывает:
государственные контракты, договоры, соглашения, акты приема-передачи и иные документы, подготовленные в рамках Федерального закона «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» по курируемым направлениям деятельности, а также заявки на кассовый расход для оплаты обязательств по государственным контрактам, договорам, соглашениям.

документы об оплате труда адвокатов, оказывающих гражданам бесплатную юридическую помощь в рамках государственной системы бесплатной юридической помощи, в том числе уведомления об отказе в оплате адвокатам за оказанную гражданам бесплатную юридическую помощь, и компенсации расходов адвокатов на оказание бесплатной юридической помощи;

документы по операциям с денежными средствами;

ответы на обращения граждан по направлениям деятельности Госслужбы Чувашии по делам юстиции;

согласовывает в рамках осуществления внутреннего финансового контроля контракты, заключаемые с поставщиками (подрядчиками, исполнителями), по курируемым направлениям деятельности, осуществляет контроль за исполнением заключенных договоров (контрактов);

осуществляет функции работника контрактной службы в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ  «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

осуществляет иные полномочия в пределах своей компетенции.

10. Для исполнения возложенных на заместителя руководителя службы обязанностей он также вправе:

представлять Госслужбу по вопросам, относящимся к его компетенции;

принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

запрашивать и получать в установленном порядке от министерств и иных исполнительных органов Чувашской Республики, органов местного самоуправления, других организаций и должностных лиц необходимую информацию, документы и материалы;

требовать от сотрудников курируемых им структурных подразделений выполнения текущих оперативных указаний, планов работы, соблюдения трудовой и исполнительской дисциплины;

вносить предложения о назначении, перемещении и увольнении гражданских служащих, их поощрении или привлечении к дисциплинарной ответственности.

11. Заместитель руководителя службы осуществляет иные права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики, приказами (распоряжениями) Госслужбы и поручениями  руководителя Службы.
11.1. В процессе служебной деятельности заместитель руководителя службы обязан изучать и использовать при исполнении должностных обязанностей:

знания и умения работы в системе управления проектом «Эффективный регион»;

знания положений постановления Кабинета Министров Чувашской Республики от 8 июня 2022 г. № 262 «О системе бережливого управления в органах исполнительной власти Чувашской Республики и подведомственных им организациях» (далее – постановление № 262);

знания стадий реализации оптимизационных проектов с использованием инструментов бережливых технологий (далее – проект), предусмотренных постановлением № 262, основных методов и инструментов бережливого производства;

знания и умения формирования паспорта (карточки) проекта, карты текущего и целевого состояния процесса, плана мероприятий по реализации проекта, отчета о реализации проекта в соответствии с постановлением № 262; 

знания понятия образца лучших практик применения принципов и инструментов бережливого производства в соответствии с методическими материалами Госкорпорации «Росатом»;

знания понятия ценности для потребителя, потока создания ценности, отличия деятельности создающей и не создающей ценности;

знания видов потерь, умения выявления их в своей работе;

знания понятия, необходимости совершенствования потока создания ценности с точки зрения сокращения всех видов потерь;

знания применения системы «5С» на рабочем месте, оптимизации планировки рабочего пространства по системе «5С» для исполнения должностных обязанностей;

знания назначения и формирования предложений по улучшениям.

12. Заместитель руководителя службы за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий обязан или вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения

13. При исполнении должностных обязанностей заместитель руководителя службы обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

распределения полученных поручений между гражданскими служащими, контроля за их исполнением;

организации и координации работы гражданских служащих по выполнению задач и функций, поставленных перед Госслужбой;

анализа работы гражданских служащих с целью устранения недостатков;

проверки и визирования входящей, исходящей документации и документов внутреннего сообщения по вопросам, относящимся к сфере ведения Госслужбы;

подписания документов;

иных вопросов.

14. При исполнении должностных обязанностей заместитель руководителя службы вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

проверки документов и при необходимости возврата их на доработку;

помощи в исправлении представленных документов;

запроса документов, требуемых для исполнения им должностных обязанностей;

иных вопросов.

V. Перечень проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, в подготовке (обсуждении) которых гражданский служащий обязан или вправе участвовать

15. Заместитель руководителя службы в соответствии со своей компетенций обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
нормативных правовых актов Чувашской Республики по вопросам, входящим в компетенцию курируемых им отделов;
предложений для исполнительных органов Чувашской Республики к проектам законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

ответов на обращения государственных органов, граждан и организаций.
16. Заместитель руководителя службы в соответствии со своей компетенций вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов, отнесенных к сфере своей деятельности.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения гражданским служащим проектов управленческих и иных решений, порядок согласования 

и принятия решений

17. В соответствии со своими должностными обязанностями заместитель руководителя службы принимает решения в сроки, установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Чувашской Республики.

VII. Порядок служебного взаимодействия 
18. Взаимодействие заместителя руководителя службы с гражданскими служащими Государственной службы Чувашской Республики по делам юстиции, гражданскими служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона о гражданской службе, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики и Государственной службы Чувашской Республики по делам юстиции.
VIII. Перечень государственных услуг (видов деятельности), оказываемых гражданским служащим по запросам граждан 

и организаций в соответствии с административным регламентом 

(иным нормативным правовым актом) Государственной службы Чувашской Республики по делам юстиции

19. Заместитель руководителя службы государственные услуги не оказывает. 
IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 
20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя руководителя службы оцениваются по следующим показателям: 

выполняемый объем работы и интенсивности труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, 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);

профессиональная компетентность (знание законодательных, 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;

творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий. 
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