КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ И ФУНКЦИИ
по должности государственной гражданской службы Пензенской области 
старшей группы (ведущий специалист-эксперт)

Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования

2.1.1. В соответствии со статьёй 12 Федерального закона от 27.07.2004 
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 
гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта назначается лицо, имеющее высшее образование, без предъявления требований к стажу.
2.1.2. В соответствии со статьей 6 Закона Пензенской области 
от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области» гражданский служащий для замещения должности ведущего специалиста-эксперта требования к стажу не предъявляются. 
2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
д) Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
е) постановления Правительства Пензенской области от 05.08.2008
№ 485-пП «Об утверждении Положения о Министерстве образования Пензенской области»;
ж) приказа Министерства образования Пензенской области от 03.02.2016 № 43/01-07 «Об утверждении инструкции по делопроизводству в Министерстве образования Пензенской области»;
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность ведущего специалиста-эксперта, включают следующие умения:
Общие умения:
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования

[bookmark: _GoBack]2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен иметь диплом соответствующего уровня профессионального образования укрупненной группы направления подготовки (специальности) «Информационная безопасность», а также иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома о профессиональной переподготовке по программе профессиональной переподготовки объемом более 500 часов, соответствующей вышеуказанному направлению подготовки (специальности).
2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
- Федеральный закон от 31.07.2020 № 248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации»;
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ;
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ;
- Конвенция, отменяющая требование легализации иностранных официальных документов от 5 октября 1961 г.;
- Федеральный закон от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;  
- Федеральный законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;
- Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 31 июля 2020 г. № 247-ФЗ «Об обязательных требованиях в Российской Федерации»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2021 № 997 «Об утверждении Положения о федеральном государственном контроле (надзоре) в сфере образования».
- постановление Правительства Российской Федерации от 18 июня 2014 г. № 559 «Об утверждении Правил включения юридических лиц в реестр экспертных организаций»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 10 июля 2014 г. № 636 «Об аттестации экспертов, привлекаемых органами, уполномоченными на осуществление государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля, к проведению мероприятий по контролю»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 15 декабря 2012 г. № 1311 «О порядке оплаты услуг экспертов и экспертных организаций, а также возмещения расходов, понесенных ими в связи с участием в мероприятиях по контролю»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 24 апреля 2013 г. № 370 «Об утверждении Правил оплаты услуг экспертов и экспертных организаций и возмещения расходов, понесенных ими в связи с проведением аккредитационной экспертизы»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 24 мая 2013 г. № 438 «О государственной информационной системе «Реестр организаций, осуществляющих образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам»;
-постановление Правительства РФ от 20.10.2021 № 1802 «Об утверждении Правил размещения на официальном сайте образовательной организации                            в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и обновления информации об образовательной организации, а также о признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений некоторых актов Правительства Российской Федерации»;
- постановление Правительства РФ от 15.09.2020 № 1441 «Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг»;
- постановление Правительства РФ от 21.02.2022 № 225 «Об утверждении номенклатуры должностей педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных организаций»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 20 июля 2013 г. № 611 «Об утверждении Правил подтверждения документов об образовании и (или) о квалификации»;
- постановление Правительства РФ от 31.05.2021 № 825 «О федеральной информационной системе "Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 10 сентября 2013 № 797 «О федеральной информационной системе «Федеральный реестр апостилей, проставленных на документах об образовании и (или) о квалификации Российской Федерации от 10 сентября 2013 г. № 797»; федеральная информационная система «Федеральный реестр апостилей, проставленных на документах об образовании и (или) о квалификации»).
2.2.3. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен обладать следующими иными профессиональными знаниями:
- знания в области аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
- порядок оформления технических требований, технических заданий на разработку (доработку) автоматизированных информационных систем;
- структура рынка информационных-коммуникационных технологий, ключевых участников рынка информационно-коммуникационных технологий;
-  тенденции развития информационных технологий;
- особенности создания, внедрения и развития программно-технической, информационно-коммуникационной среды;
- основные тенденции развития услуг связи, информационных и телекоммуникационных технологий, стандартов связи;
- архитектура сети связи, основные элементы сети, их функциональное назначение. принципы построения, функционирования сетей связи, правила их присоединения, основные протоколы взаимодействия элементов сетей связи;
-  особенности ведения проектов по совершенствованию процессов построения и управления информационными технологиями с использованием лучших российских и международных практик и стандартов и их методическое сопровождение.
2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен обладать следующими профессиональными умениями, соответствующими области профессиональной служебной деятельности «Регулирование науки и образования, инновационной деятельности и молодежной политики» и виду профессиональной служебной деятельности «Обеспечение соблюдения законодательства в сфере образования»:
- применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационных сетей;
- умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru;
- работа в «Информационной системе, обеспечивающей автоматизацию контроля и надзора за полнотой и качеством осуществления органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации переданных полномочий Российской Федерации в сфере образования и полномочия Российской Федерации по подтверждению документов об ученых степенях и ученых званиях» 
(ИС АКНДПП);
- работа в информационной системе «Типовое решение «Система исполнения услуг» (СИУ);
- работа в федеральной государственной информационной системе «Единый реестр контрольных (надзорных) мероприятий» (ФГИС ЕРКНМ).
- работа в других информационных системах, в связи с осуществлением Министерством образования Пензенской области полномочий Российской Федерации в сфере образования, переданные для осуществления органам государственной власти субъектов Российской Федерации.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен обладать функциональными знаниями, соответствующими области профессиональной служебной деятельности «Регулирование науки и образования, инновационной деятельности и молодежной политики» и виду профессиональной служебной деятельности «Обеспечение соблюдения законодательства в сфере образования».
2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен обладать функциональными умениями, соответствующими области профессиональной служебной деятельности «Регулирование науки и образования, инновационной деятельности и молодежной политики» и виду профессиональной служебной деятельности «Обеспечение соблюдения законодательства в сфере образования».

3. Должностные обязанности

Ведущий специалист-эксперт отдела 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 отдела ведущий специалист-эксперт отдела обязан:
1) осуществлять полномочие по государственному контролю (надзору), 
в том числе проведение профилактических и контрольных (надзорных) мероприятий;
2) принимать участие в формировании ежегодного плана проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих деятельность в сфере образования, организаций отдыха
 и оздоровления детей на территории Пензенской области;
3) участвовать в реализации программы профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям в сфере образования;
4) принимать участие в проведении работ с объектами федерального контроля (надзора) в сфере образования на предмет установления (изменения) категорий риска по критерию вероятности несоблюдения обязательных требований; 
5) участвовать в разработке методических материалов, инструктивных писем, иных информационных материалов в пределах полномочий Управления по надзору и контролю в сфере образования
6) обеспечивать соблюдение прав подконтрольных лиц и их представителей;
7) планировать работу по проведению мероприятий по контролю 
без взаимодействия;
8) принимать участие в совещаниях, семинарах, конференциях, коллегиях Управления по надзору и контролю в сфере образования, Министерства образования Пензенской области по вопросам своей компетенции;
9) консультировать подконтрольных лиц и их представителей в виде устных разъяснений на личном приеме либо в ходе проведения профилактического визита, посредством размещения на официальном сайте письменного разъяснения по однотипным обращениям контролируемых лиц 
и их представителей;
10) систематизировать актуальную информацию по вопросам своей компетенции;
12) анализировать нормативные правовые акты и другую информацию по вопросам переданных полномочий Российской Федерации в сфере образования;
13) вносить предложения руководству по вопросам, относящимся к своей компетенции;
14) участвовать в профилактических визитах подконтрольных лиц.
15) соблюдать правила делопроизводства, в том числе учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать 
их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;
16) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры к предотвращению такого конфликта;
17) соблюдать установленные действующим законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и защиту персональных данных;
18) обеспечивать внесение корректных сведений в ИС СКНДПП, ФГИС ЕКРНМ, государственную автоматизированную систему «Управление» (ГАС «Управление»).
В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:
1) участвовать в проведении проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, в проведении наблюдения за соблюдением обязательных требований (мониторинг безопасности), проведении профилактического визита. 
2) осуществлять информирование по реализации программы профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям.
3) консультировать контролируемых лиц и их представителей.
4) направлять юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям предостережения о недопустимости нарушений обязательных требований в сфере образования. 
5) направлять контролируемым лицам требование о представлении документов (копий документов), необходимых и (или) имеющих значение 
для проведения оценки соблюдения контролируемыми лицами обязательных требований, в том числе материалов фотосъемки, аудио- и видеозаписи, информационных баз, банков данных, а также иных носителей информации с предоставлением доступа к ним.
6) напрашивать у контролируемых лиц или их представителей письменные объяснения по вопросам, имеющим значение для проведения оценки соблюдения контролируемыми лицами обязательных требований.
7) проводить опрос контролируемых лиц или их представителей, иных лиц, располагающих информацией, в том числе обучающихся, по вопросам, имеющим значение для проведения оценки соблюдения контролируемым лицом обязательных требований.
8) представлять государственный орган и его структурное подразделение по вопросам, относящимся к его компетенции;
9) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
10) вести переписку с федеральными органами исполнительной власти, государственными органами субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, а также организациями в соответствии с действующим законодательством;
11) вносить предложения руководству по вопросам, относящимся к своей компетенции;
12) знакомиться с документами, необходимыми для осуществления основных функций Управления;
13) готовить проекты нормативно-правовых актов по вопросам, связанным с осуществлением основных функций Управления;
14) вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящим должностным регламентом обязанностями;
15) составлять протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях и отнесенных к компетенции органов, уполномоченных в сфере образования;
16) присутствовать во время проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования, среднего общего образования в пунктах проведения экзаменов;
17) запрашивать необходимую для предоставления государственных функций информацию (сведения), находящуюся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.
18) участвовать в рассмотрении обращений граждан в соответствии с действующим законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.
