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2. Квалификационные требования 
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 ведущий специалист-эксперт должен иметь высшее образование
2.1.2. В соответствии со статьёй 6 Закона Пензенской области от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области» на должность ведущего специалиста-эксперта назначается лицо, без предъявления требований к стажу. 
2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность ведущий специалист-эксперт 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)
постановление 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 умения в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность ведущий специалист-эксперт, включают следующие 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
2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность ведущий специалист-эксперт, должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки высшего образования, соответствующим области и виду профессиональной служебной деятельности (обязательно наличие диплома соответствующего уровня профессионального образования по одному из следующих направлений подготовки (одной из следующих специальностей)):
-
«Архитектура»

-
«Градостроительство»

-
«Строительство»

-
«Строительство уникальных зданий и сооружений»

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

-
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 ведущий специалист-эксперт, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
-
Градостроительный кодекс Российской Федерации;
-
Федеральный закон Российской Федерации от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»

-
Федеральный закон Российской Федерации от 27.05.1996 № 57-ФЗ «О государственной охране»
-
Федеральный закон от 26.02.1997 № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»

-
Федеральный закон Российской Федерации от 12.02.1998 № 28-ФЗ «О гражданской обороне»

-
Федеральный закон Российской Федерации от 14.04.1999 № 77-ФЗ «О ведомственной охране»

-
Постановление Правительства Российской Федерации от 25.04.2012 
№ 390 «О противопожарном режиме»
-
Постановление Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 
№ 87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию»;
-
Постановление Правительства Российской Федерации от 24.03.2007 № 178 «Об утверждении Положения о согласовании проектов схем территориального планирования субъектов Российской Федерации»;
-
Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 21.07.2016 № 460 «Об утверждении порядка согласования проектов документов территориального планирования муниципальных образований, состав и порядок работы согласительной комиссии при согласовании проектов документов территориального планирования»;
-
Письмо Министерства экономического развития Российской Федерации от 05.06.2015 № 14726-АЦ/Д27и «О согласовании проектов документов территориального планирования муниципальных образований с органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области лесных отношений»;

-
Нормативные правовые акты Российской Федерации по вопросам мобилизационной подготовки, функционирования в период  мобилизации и в военное время органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации (содержащие сведения, относящиеся к государственной тайне, или конфиденциальные сведения);
-
Методические рекомендации Главного управления специальных программ Президента Российской Федерации по вопросам мобилизационной подготовки органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации,  (содержащие сведения, относящиеся к государственной тайне, или конфиденциальные сведения)

-
Постановление Правительства Пензенской области от 13.04.2015 
№ 189-пП «Об утверждении Региональных нормативов градостроительного проектирования Пензенской области;

-
Постановление Правительства Пензенской области от 07 06. 2012 
№ 431-пП «Об утверждении Схемы территориального планирования Пензенской области»;

-
Нормативные правовые акты Пензенской области по вопросам мобилизационной подготовки  и мобилизации органов исполнительной власти Пензенской области (содержащие сведения, относящиеся к государственной тайне, или конфиденциальные сведения).

2.2.3.
Гражданский служащий, замещающий должность ведущий-специалист-эксперт, должен обладать следующими иными  профессиональными знаниями:
-
знание порядка рассмотрения обращений граждан, установленный Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан», 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 Национального стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», утвержденного приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 17.10.2013 № 1185-ст «Об утверждении национального стандарта» в части терминов и определений основных понятий, используемых в области делопроизводства и архивного дела;

-
знание основных положений Регламента Правительства Пензенской области, утвержденного постановлением Правительства Пензенской области от 31.12.2010 № 912-пП «О Регламенте Правительства Пензенской области».
2.2.4.
Гражданский служащий, замещающий должность ведущий-специалист-эксперт, должен обладать следующими профессиональными умениями:
-
умение работать с разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети «Интернет»);

-
умение работать с разнородными данными (статистическими, аналитическими);

-
умение работать с большим объемом информации;

-
умение анализировать множество взаимодействующих факторов, основываясь на неполной и/или противоречивой информации;

-
умение отличать главную информацию от второстепенной;

-
умение определить проблемы и возможные причины их возникновения;

-
умение объединять разнородную, неструктурированную информацию 
в группы в соответствии с выделенным параметром (критерием, принципом).
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность ведущий-специалист-эксперт, должен обладать следующими функциональными знаниями:
-
знания в области профессиональной служебной деятельности: «Административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение»;
-
знания в области составления и проверки проектной и сметной документации;
-
основные бюджетные полномочия муниципальных образований;

-
виды расходов федерального бюджета по разделам и подразделам функциональной классификации;

-
организация и ведение бюджетного учета;
-
профессиональными знаниями в области законодательства Российской Федерации, соответствующие направлениям и специализациям;

2.2.6.
Гражданский служащий, замещающий должность ведущий-специалист-эксперт, должен обладать следующими функциональными умениями:
- умения в области профессиональной служебной деятельности: «Административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение»:
- проверка проектной и сметной документации учреждений Пензенской области, функции и полномочия учредителя в отношении которых осуществляет Министерство образования Пензенской области;

-
проведение мониторинга и обобщения информации по обеспечению противопожарной и антитеррористической безопасности объектов государственных и муниципальных образовательных учреждений, проведения текущего, капитального ремонта, реконструкции и нового строительства объектов подведомственных и муниципальных образовательных организаций;
-
подготовка, согласование проектов нормативных, правовых актов Министерства образования Пензенской области;
-
анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;


-
подготовка проектов нормативных правовых актов по вопросам контроля за полнотой и достоверностью отчетности о реализации государственных (муниципальных) программ, государственных (муниципальных) заданий;


-
подготовка методических рекомендаций. Консультирование. Проведение анализа и обобщения информации. Применению нормативных правовых актов, относящихся к исполнению своих должностных обязанностей;


-
работа с информацией. Работа в прикладных программных продуктах.
3. Должностные обязанности
Ведущий  специалист-эксперт соблюдает установленные статьями 15, 16, 17 и 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 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 ведущий  специалист-эксперт: 
3.1.
Производит учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств несет материальную ответственность за имущество. Готовит информацию в Министерство образования и науки РФ, Правительство Пензенской области по вопросам капитального строительства и ремонта.

3.2.
Участвует в комиссии по приемке подведомственных учреждений Пензенской области, функции и полномочия учредителя в отношении которых осуществляет Министерство образования Пензенской области, к новому учебному году.

3.3.
Формирует предложения по проведению капитального строительства и капитального ремонта учреждений Пензенской области, функции и полномочия учредителя в отношении которых осуществляет Министерство образования Пензенской области, и муниципальных образовательных организаций.

3.4.
Подготавливает пакет документов по объектам капитального строительства и капитального ремонта региональной собственности для включения в федеральные и областные программы (технико-экономическое обоснование, фотоматериал, сметы расходов).

3.5.
Контролирует:

-
проведение капитального строительства и капитального ремонта учреждений Пензенской области, функции и полномочия учредителя в отношении которых осуществляет Министерство образования Пензенской области, и муниципальных образовательных организаций, к новому учебному году.

-
своевременное заключение договоров подряда, фактическое выполнение работ по капитальному ремонту учреждений Пензенской области, функции и полномочия учредителя в отношении которых осуществляет Министерство образования Пензенской области, к новому учебному году.

3.6.
Разрабатывает технические задания на выполнение работ по ремонту зданий и сооружений в учреждений Пензенской области, функции и полномочия учредителя в отношении которых осуществляет Министерство образования Пензенской области.

3.7.
Осуществляет проверку проектной и сметной документации учреждений Пензенской области, функции и полномочия учредителя в отношении которых осуществляет Министерство образования Пензенской области.

3.8.
Координирует:

-
вопросы приемки государственных и муниципальных образовательных организаций Пензенской области.
-
вопросы обеспечения противопожарной и антитеррористической безопасности  объектов государственных и муниципальных образовательных организаций Пензенской области.
3.9.
Собирает и обобщает информацию по техническому состоянию объектов региональной и муниципальной собственности с выявлением аварийных и ветхих объектов. Осуществляет соответствующие меры по устранению выявленных недостатков.

3.10.
Предоставляет руководству обобщенные сведения о техническом состоянии зданий учебных заведений региона.

3.11.
Обобщает информацию в Федеральное агентство по образованию, в Правительство Пензенской области по подготовке учреждений образования Пензенской области к новому учебному году.

3.12.
Консультирует представителей учреждений, финансируемых из областного бюджета, по вопросам ремонта зданий и инженерных сетей.

3.13. Инспектирует, в пределах своей компетенции, на территории Пензенской области образовательные учреждения и муниципальные органы управления образованием в порядке контроля.

3.14.
Выполняет иные функции относящиеся к деятельности Управления.
3.15.
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.

3.16.
Сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта.
3.17.
Соблюдает установленные действующим законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных.
