Выписка из должностного регламента заместителя начальника Управления воспитания, дополнительного образования и защиты прав детей 
2. Квалификационные требования 
2.1. В соответствии со статьёй 12 Федерального закона от 27.07.2004 
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 
(с последующими изменениями), статьёй 6 Закона Пензенской области 
от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области» (с последующими изменениями) на должность заместителя начальника Управления  назначается лицо, имеющее высшее образование и не менее четырех лет стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее пяти лет стажа работы по специальности, опыт и знание работы по которой необходимы для выполнения обязанностей по указанной должности.
2.2. К должности заместителя начальника Управления предъявляются следующие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:
2.2.1. Базовые квалификационные требования к знаниям и навыкам:
1) Знание государственного языка Российской Федерации (русского языка), включающее:

- знание основных правил орфографии и пунктуации; 

- знание основных орфоэпических, лексических и грамматических норм русского языка; 

- знание функционально-стилевой специфики текстов, относящихся к сфере официально-делового общения;

-
владение навыками применения правил орфографии и пунктуации;

-
владение навыками анализа текста с учетом его орфографического, пунктуационного и речевого оформления, а также с учетом его стилевой и жанровой принадлежности; 

-
правильное употребление грамматических и лексических средств русского языка при подготовке документов;

-
умение использовать при подготовке документов и служебной переписке деловой стиль письма;

-
умение использовать разнообразные языковые средства и тактики речевого общения для реализации различных целей;

- свободное владение, использование словарного запаса, необходимого для осуществления профессиональной служебной деятельности;

- умение правильно интерпретировать тексты, относящиеся к правовой и социально-экономической сферам.

2) Правовые знания, включающие:

- знание основ Конституции Российской Федерации;

- знание основных положений Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- знание основных положений Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 
(с последующими изменениями);

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Закон Пензенской области от 04.07.2013 № 2413-ЗПО «Об образовании в Пензенской области»;

- Постановление Правительства Пензенской области от 05.08.2008 № 485-пП «Об утверждении Положения о Министерстве образования Пензенской области»;

- знание основных положений Федерального закона от 25.12.2008 
№ 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (с последующими изменениями);

- знание основных положений Устава Пензенской области;

- знание основных положений Закона Пензенской области 
«О Губернаторе Пензенской области» (с последующими изменениями);

- знание основных положений Закона Пензенской области 
«О Правительстве Пензенской области» (с последующими изменениями);

- знание основных положений Положения об аппарате Губернатора и Правительства Пензенской области, утвержденного постановлением Губернатора Пензенской области от 11.11.2010 № 122 «Об утверждении Положения об аппарате Губернатора и Правительства Пензенской области»
 (с последующими изменениями).

3) Знание основ делопроизводства и документооборота, включающее:

- знание порядка рассмотрения обращений граждан, установленный Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан» (с последующими изменениями), в части требований к письменным обращениям граждан; порядка направления, регистрации и рассмотрения письменных обращений граждан; особенностей рассмотрения отдельных обращений граждан, в том числе направленных в электронном виде; правовых последствий, предусмотренных за нарушения требований по порядку рассмотрения обращений граждан, установленных законодательством Российской Федерации; 

- знание основы работы с документом, установленные Государственным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», утвержденным постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии Российской Федерации от 03.03.2003 № 65-ст «О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации», в части состава реквизитов документов; требований к оформлению реквизитов документов; видов бланков документов; требований к бланкам документов; 

- знание основных положений Регламента Правительства Пензенской области, утвержденного постановлением Правительства Пензенской области от 31.12.2010 № 912-пП «О Регламенте Правительства Пензенской области» 
(с последующими изменениями).
4) Знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий, включающие:

- общие знания информационных технологий и применения персонального компьютера (далее – ПК) (знание составляющих ПК, включая аппаратное и программное обеспечение, устройства хранения данных; общие знания современных коммуникаций, сетевых приложений, программного обеспечения; знания основ обеспечения охраны здоровья во время работы с ПК, вопросов безопасности и защиты данных);

- знания и навыки применения ПК (знание основных команд при применении ПК; знание основных принципов работы с рабочим столом; знание принципов организации файловой структуры; навыки создания, перемещения и удаления файлов; навыки печати электронных документов);

- знания и навыки работы с офисными программами (навыки по созданию и форматированию текстовых документов, включая копирование, вставку и удаление текста; навыки работы с таблицами и картинками в текстовых и графических редакторах; навыки по подготовке презентаций в программах для работы с презентациями и слайдами; навыки создания, отсылки, получения электронных сообщений, написания ответов, пересылки ранее полученных сообщений, работы с вложениями в программах для работы с электронной почтой);

- знания и навыки работы с информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет» (далее – сеть «Интернет») (знание основных принципов функционирования сети «Интернет», принципов защиты информации; навыки использование поисковых систем сети «Интернет» для работы с ресурсами сети «Интернет», в том числе получения необходимой информации);

- знания и навыки основных принципов работы автоматизированной системы электронного документооборота и делопроизводства.  
5) Профессиональные навыки:

- навык проведения встреч и общения с гражданами, а также представителями организаций;

- навыки выявления происходящих изменений и потребности в развитии в целях повышения результативности;

- навыки невербального общения;

- навыки работы с разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети Интернет);

- навыки работы с большим объемом информации;

- навык подготовки служебных писем, включая ответы на обращения государственных органов, граждан и организаций в установленный срок;

- навык подготовки рекомендаций;

- навыки организации и проведения совещаний, конференций, семинаров;

- навык использования разнообразных тактик речевого обращения.
2.2.2. Функциональные квалификационные требования к знаниям и навыкам:
1) Знания и навыки по одному из следующих направлений подготовки (одной из следующих специальностей), соответствующих направлению и специализации:

- укрупненные группы направлений подготовки: «Психологические науки», «Экономика и управление» (за исключением направлений подготовки: «Торговое дело», «Товароведение», «Жилищное хозяйство и коммунальная инфраструктура»), «Юриспруденция», «Документоведение и архивоведение».

- укрупненные группы специальностей: «Психологические науки», «Юриспруденция»; 

- специальности «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент организации», «Экономика труда», «Управление персоналом»;

- иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено  соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки;

- иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома о профессиональной переподготовке по соответствующей программе профессиональной переподготовки объемом более 1000 часов.
2) Профессиональные знания в области законодательства Российской Федерации, соответствующего направлению и специализации.
По направлению деятельности:

· Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ

· Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (в части структуры законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации)

· Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы в Российской Федерации»

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в части структуры органов местного самоуправления)

· Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»

· Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (в части взаимосвязи муниципальной службы и государственной гражданской службы)

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

· Указ Президента Российской Федерации от 7.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»

· Закон Пензенской области от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области»

· Закон Пензенской области от 09.03.2005 № 752-ЗПО «О государственных должностях Пензенской области»

· Закон Пензенской области от 09.03.2005 № 753-ЗПО «О Реестре должностей государственной гражданской службы Пензенской области»

· Закон Пензенской области от 20.09.2005 № 842-ЗПО «О системе исполнительных органов государственной власти Пензенской области»

· Закон Пензенской области от 22.12.2005 № 906-ЗПО «О Правительстве Пензенской области» 

· Закон Пензенской области от 10.04.2006 № 1005-ЗПО «О Губернаторе Пензенской области»

· Постановление Правительства Пензенской области от 17.08.2012 № 591-пП «Об утверждении Служебного распорядка Правительства Пензенской области»

· Постановление Правительства Пензенской области от 25.12.2015 № 745-пП «Об утверждении государственной программы Пензенской области "Развитие государственной гражданской службы Пензенской области и муниципальной службы в Пензенской области на 2016 - 2020 годы»

· Постановление Губернатора Пензенской области от 05.03.2011 № 22 «О Кодексе этики и служебного поведения государственных гражданских служащих, замещающих должности государственной гражданской службы Пензенской области в Правительстве Пензенской области, и отдельных категорий лиц»

· Постановление Губернатора Пензенской области от 12.03.2013 № 45 «О структуре исполнительных органов государственной власти Пензенской области».
По специализации «Разработка и реализация региональных программ развития образования»:
- Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2015 № 497 «О Федеральной целевой программе развития образования на 2016 - 2020 годы».

- Постановление Правительства Российской Федерации от 15.04.2014 № 295 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Развитие образования» на 2013 - 2020 годы».

- Постановление Правительства Пензенской области от 18.04.2012 № 274-пП «Об утверждении Порядка разработки и реализации государственных программ Пензенской области»

- Постановление Правительства Пензенской области от 30.10.2013 № 804-пП «Об утверждении государственной программы Пензенской области «Развитие образования в Пензенской области на 2014 - 2020 годы».

По специализации «Реализация государственной политики и нормативное правовое регулирование в сфере образования»:
- Постановление Правительства Российской Федерации от 17.11.2015 № 1239 «Об утверждении Правил выявления детей, проявивших выдающиеся способности, сопровождения и мониторинга их дальнейшего развития»;

- Постановление Правительства Пензенской области от 19.03.2014 № 79-пП «Об утверждении порядка проведения оценки последствий принятия решения о реорганизации или ликвидации образовательной организации, находящейся в ведении Пензенской области, муниципальной образовательной организации, порядка создания комиссии по оценке последствий принятия решения о реорганизации или ликвидации образовательной организации, находящейся в ведении Пензенской области, муниципальной образовательной организации и подготовки ею заключений».

3) Иные профессиональные знания, соответствующие направлению и специализации:

По направлению деятельности:

- основные направления, цели, задачи и пути реализации государственной политики;

- основы права, экономики, социально-политические аспекты развития общества;

 - основы государственного и муниципального управления;

 - принципы организации и деятельности органов государственной власти федерального и регионального уровней, органов власти муниципального уровня;

- основные принципы построения и функционирования системы государственной службы;

 -принципы государственной гражданской службы;

 - правила поведения гражданского служащего Пензенской области;

 - основные права и обязанности гражданского служащего, а также ограничения и запреты, связанные с прохождением государственной гражданской службы;

- полномочия субъекта Российской Федерации;

- полномочия Губернатора Пензенской области;

- полномочия Правительства Пензенской области;

- полномочия исполнительных органов государственной власти Пензенской области;

- полномочия органов местного самоуправления;

- полномочия территориальных органов федеральных органов государственной власти;

- распределение обязанностей между членами Правительства Пензенской области;

- задачи и функции подразделений аппарата Губернатора и Правительства, исполнительных органов государственной власти Пензенской области;

- возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
- система взаимодействия структурных подразделений аппарата Губернатора и Правительства, исполнительных органов государственной власти Пензенской области в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;

- технология и основные вопросы планирования и координации деятельности высшего должностного лица региона, структурных подразделений аппарата Губернатора и Правительства и исполнительных органов государственной власти Пензенской области;

- отечественная и зарубежная протокольная практика. Основы дипломатического и делового протокола;

- организация документооборота и документационного обеспечения управления;

-  технология работы со служебными документами и поручениями; 

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

- порядок подготовки, согласования проектов нормативных правовых актов Губернатора Пензенской области и Правительства Пензенской области, законов Пензенской области;

- процедура рассмотрения обращений граждан и юридических лиц; 

- процедура подготовки проектов писем в адрес заявителей, государственных органов и органов местного самоуправления, должностных лиц;

- общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;

- основы деловой этики и этикета, культуры речи и делового общения;

- методы управления персоналом.

По специализации «Разработка и реализация региональных программ развития образования»:
- навыки реализации мероприятий государственных программ;

- навыки подготовки проектов нормативных правовых актов; направленных на реализацию мероприятий государственных программ.

- принципы оценки эффективности реализации мероприятий государственных программ.

По специализации «Реализация государственной политики и нормативное правовое регулирование в сфере образования»:

- организация работы по взаимодействию с государственными учреждениями Пензенской области;

- организация работы по выявлению и развитию одаренных детей;

- организация работы по проведению массовых мероприятий с обучающимися;

- организация работы по здоровьесбережению в образовательных организациях;

- принципы построения воспитательной работы в образовательных организациях.

4) Профессиональные навыки, соответствующие направлению и специализации:

- подготовка проектов законов, нормативных правовых актов;

- разработки методических рекомендаций;

- подготовка и проведения учебных занятий (семинаров) по вопросам служебной деятельности.

3. Должностные обязанности 
Заместитель начальника Управления соблюдает установленные статьями 15, 16, 17 и 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с последующими изменениями) основные обязанности государственного гражданского служащего, ограничения и запреты, связанные с государственной гражданской службой, требования к служебному поведению государственного гражданского служащего.

Исходя из функций и задач Управления заместитель начальника:

3.1. Обеспечивает выполнение задач, полномочий, функций, возложенных на Управление:

- по управлению в сфере опеки и попечительства над несовершеннолетними, социальной поддержки и социальной защиты обучающихся и воспитанников организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, функции и полномочия в отношении которых осуществляет Министерство образования Пензенской области;

- по организации работы образовательных учреждений, направленной на профилактику социального сиротства, укрепление института семьи, пропаганду семейных ценностей, подготовки к ответственному родительству.

3.2. Планирует, организует и совершенствует работу Управления.

3.3. Организует взаимодействие со структурными подразделениями Министерства, федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти Пензенской области, органами местного самоуправления Пензенской области, общественными объединениями и иными организациями.

3.4. Участвует в разработке проектов законов Пензенской области, нормативных правовых актов Губернатора Пензенской области и Правительства Пензенской области и других документов, по которым требуется решение Правительства Пензенской области в установленной сфере деятельности Министерства по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

3.5. Участвует в подготовке предложений в планы мероприятий Правительства Пензенской области и Министерства в целях реализации государственной политики в установленной сфере деятельности Министерства по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

3.6.  Организует работу по предоставлению организационно-методической, консультативной помощи муниципальным органам управления образованием по вопросам организации работы образовательных учреждений по ранней профилактике детского (семейного) неблагополучия.

3.7. Анализирует аналитические материалы и представляет справки для руководства Министерства к заседаниям коллегии Министерства, к заседаниям Правительства Пензенской области, к иным мероприятиям по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

3.8. Участвует в разработке проектов нормативных правовых актов Министерства по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

3.9. Организует проведение семинаров и совещаний по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

3.10. Участвует в работе Общественного Совета при Управлении Федеральной службы исполнения наказаний по Пензенской области по проблеме деятельности уголовно-исполнительной системы Пензенской области.

3.11. Организует прием граждан, обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Управления, принятие по ним решений и направление ответов в установленный законодательством срок.

3.12. Контролирует исполнение должностных обязанностей сотрудниками Управления.

3.13. Ведет в соответствии с требованиями нормативных правовых актов документацию предусмотренную номенклатурой дел Управления.

3.14. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.15. Сообщает представителю нанимателя и вышестоящему руководителю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта.


3.16. По поручению руководства Министерства осуществляет иные права и обязанности, предусмотренные приказами Министерства и поручениями Министра по вопросам, входящим в компетенцию Управления.
