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

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

2.1. Базовые квалификационные требования
2.1.1. В соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с последующими изменениями) гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен иметь высшее образование (минимальный уровень - бакалавриат).

2.1.2. В соответствии со статьей 6 Закона Пензенской области от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области» (с последующими изменениями) для замещения должности главного специалиста-эксперта требования к стажу не предъявляются.

2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность главного 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) 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 главного 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

2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен иметь высшее образование без предъявления квалификационных требований к специальности, направлению подготовки высшего образования. 
2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

· Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1
«О государственной тайне» (с последующими изменениями);

· Федеральный закон от 26.02.1997 № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

· Федеральный закон от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» (с последующими изменениями);

· Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ (с последующими изменениями);

· Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (с последующими изменениями);

· Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

· Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с последующими изменениями);

· Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных» (с последующими изменениями);

· Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (с последующими изменениями);

· Указ  Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 110 
«О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской  Федерации» (с последующими изменениями);

· Указ  Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 111 
«О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)» (с последующими изменениями);

· Указ  Президента Российской Федерации от 01.02.2005.№ 112 
«О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации» (с последующими изменениями);

· Указ  Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 113 
«О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим» (с последующими изменениями);

· Указ Президента РФ от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела» (с последующими изменениями);

· Указ Президента РФ от 28.12.2006 № 1474 «О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации» (с последующими изменениями);

· Указ Президента РФ от 19.11.2007 № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации» (с последующими изменениями);

· Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 № 601 
«Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления» (с последующими изменениями);

· Указ Президента  Российской Федерации от 11.08.2016 № 403 
«Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы» (с последующими изменениями);

· Постановление Правительства Российской Федерации от 27.11.2006
№ 719 «Об утверждении Положения о воинском учете» (с последующими изменениями);

· - Постановление Правительства РФ от 17.04.2008 № 284 «О реализации функций по организации формирования и исполнения государственного заказа на дополнительное профессиональное образование федеральных государственных гражданских служащих» (с последующими изменениями);

· Постановление Правительства РФ от 06.05.2008 № 362 
«Об утверждении государственных требований к профессиональной переподготовке, повышению квалификации и стажировке государственных гражданских служащих Российской Федерации» (с последующими изменениями);

· Постановление Правительства РФ от 15.01.2014 № 26 
«Об определении стоимости образовательных услуг в области дополнительного профессионального образования федеральных государственных гражданских служащих и размера ежегодных отчислений на его научно-методическое, учебно-методическое и информационно-аналитическое обеспечение» 
(с последующими изменениями);

· Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2015
№ 29 «Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации» (с последующими изменениями);

· Постановление Правительства РФ от 03.03.2017 № 256 
«О федеральной государственной информационной системе «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» (с последующими изменениями);

· распоряжение Правительства Российской Федерации от 12.09. 2016  № 1919-р «Об утверждении плана мероприятий (“дорожной карты”) по реализации Основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы» (с последующими изменениями);

· Закон Пензенской области от 08.09.2004 № 653-ЗПО
«О государственном пенсионном обеспечении за выслугу лет государственных гражданских служащих Пензенской области и лиц замещающих государственные должности Пензенской области» (с последующими изменениями);

· Закон Пензенской области от 30.12.2004 № 740-ЗПО «О денежном содержании государственных гражданских служащих Пензенской области и лиц, замещающих государственные должности Пензенской области» 
(с последующими изменениями);

· Закон Пензенской области от 09.03.2005 № 751-ЗПО 
«О государственной гражданской службе Пензенской области» 
(с последующими изменениями);

· Закон Пензенской области от 09.03.2005 № 752-ЗПО 
«О государственных должностях Пензенской области» (с последующими изменениями);

· Закон Пензенской области от 09.03.2005 № 753-ЗПО «О Реестре должностей государственной гражданской службы Пензенской области» 
(с последующими изменениями);

· Закон Пензенской области от 20.09.2005 № 842-ЗПО «О системе исполнительных органов государственной власти Пензенской области» 
(с последующими изменениями);

· Закон Пензенской области от 22.12.2005 № 906-ЗПО 
«О Правительстве Пензенской области» (с последующими изменениями);

· Закон Пензенской области от 10.04.2006 № 1005-ЗПО «О Губернаторе Пензенской области» (с последующими изменениями);

· Закон Пензенской области от 14.11.2006 № 1141-ЗПО
«О противодействии коррупции в Пензенской области» (с последующими изменениями);

· Постановление Правительства Пензенской области от 22.04.2005
№ 216-пП «Вопросы реализации Указа Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации» в Правительстве Пензенской области, исполнительных органах государственной власти Пензенской области» (с последующими изменениями);

· Постановление Правительства Пензенской области от 20.06.2006
№ 422-пП «Вопросы проведения аттестации государственных гражданских служащих Правительства Пензенской области, исполнительных органов государственной власти Пензенской области» (с последующими изменениями);

· постановление Правительства Пензенской области от 01.04.2010 
№ 167-пП «О порядке и условиях возмещения расходов, связанных с переездом государственного гражданского служащего Пензенской области и членов его семьи в другую местность при переводе государственного гражданского служащего Пензенской области в другой государственный орган Пензенской области» (с последующими изменениями);

· Постановление Правительства Пензенской области от 26.04.2010 
№ 244-пП «О подготовке кадров для государственной гражданской службы Пензенской области по договорам о целевом обучении» (с последующими изменениями);

· Постановление Правительства Пензенской области от 07.05.2010
№ 272-пП «Об определении перечня должностей государственной гражданской службы Пензенской области, при назначении на которые граждане обязаны представлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, и при замещении которых государственные гражданские служащие обязаны представлять сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера» (с последующими изменениями);

· Постановление Правительства Пензенской области от 05.09.2012 
№ 637-пП «Об утверждении Положения о порядке, условиях и сроках проведения эксперимента в отдельном государственном органе Пензенской области или в его самостоятельном структурном подразделении» (с последующими изменениями);

· Постановление Правительства Пензенской области от 31.10.2012 
№ 777-пП «О ротации государственных гражданских служащих Пензенской области» (с последующими изменениями);

· постановление Правительства Пензенской области от 26.07.2013 
№ 533-пП «Об обеспечении государственных гражданских служащих Пензенской области, назначенных в порядке ротации, служебными помещениями и о возмещении расходов на наем (поднаем) жилого помещения при отсутствии по новому месту службы служебного жилого помещения» (с последующими изменениями);

· Постановление Правительства Пензенской области от 09.09.2013 
№ 667-пП «О государственном заказе на дополнительное профессиональное образование государственных гражданских служащих Пензенской области» (с последующими изменениями);

· Постановление Правительства Пензенской области 
от 18.11.2014 № 800-пП «Об утверждении Методики проведения конкурсных процедур на заключение договора о целевом обучении между органом государственной власти Пензенской области и гражданином Российской Федерации с обязательством последующего прохождения государственной гражданской службы Пензенской области в органах государственной власти Пензенской области» (с последующими изменениями);

· 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» 
(с последующими изменениями);

· Постановление Губернатора Пензенской области от 26.07.2005 
№ 243 «О персональных данных государственных гражданских служащих Пензенской области в исполнительных органах государственной власти Пензенской области, лиц, замещающих в них государственные должности Пензенской области, и ведении их личных дел» (с последующими изменениями);

· Постановление Губернатора Пензенской области от 13.02.2007 № 59 «Об утверждении Положения о кадровом резерве на государственной гражданской службе Пензенской области» (с последующими изменениями);

· Постановление Губернатора Пензенской области от 23.09.2009 № 210 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Пензенской области, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и представлении государственными гражданскими служащими Пензенской области сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера» (с последующими изменениями);

·  Постановление Губернатора Пензенской области от 19.03.2010 № 20 «О порядке и условиях командирования государственных гражданских служащих Пензенской области» (с последующими изменениями);

· Постановление Губернатора Пензенской области от 07.10.2010 
№ 103 «О ежегодном конкурсе «Лучший государственный гражданский служащий Пензенской области» (с последующими изменениями);

· 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» (с последующими изменениями);

· Постановление Губернатора Пензенской области от 15.06.2011 № 68 «Об утверждении перечня должностей государственной гражданской службы Пензенской области, по которым может устанавливаться особый порядок оплаты труда» (с последующими изменениями);

· Постановление Губернатора Пензенской области от 21.05.2012 № 69 «Об утверждении Порядка предварительного уведомления представителя нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы государственными гражданскими служащими Пензенской области, замещающими должности государственной гражданской службы Пензенской области в Правительстве Пензенской области, и государственными гражданскими служащими Пензенской области, замещающими должности государственной гражданской службы Пензенской области руководителей, первых заместителей и заместителей руководителей исполнительных органов государственной власти Пензенской области» (с последующими изменениями);

· Постановление Губернатора Пензенской области от 19.12.2012 
№ 183 «О порядке утверждения индивидуальных планов профессионального развития государственных гражданских служащих, замещающих должности руководителей исполнительных органов государственной власти Пензенской области, и государственных гражданских служащих аппарата Губернатора и Правительства Пензенской области» (с последующими изменениями);

· Постановление Губернатора Пензенской области от 12.03.2013 № 45 
«О структуре исполнительных органов государственной власти Пензенской области» (с последующими изменениями);

· Постановление Губернатора Пензенской области от 15.08.2013 
№ 156 «Об утверждении Положения о порядке и условиях наставничества на государственной гражданской службе Пензенской области» (с последующими изменениями);

· Постановление Губернатора Пензенской области от 06.11.2013 № 205 «О порядке представления документов для присвоения классных чинов государственной гражданской службы Пензенской области государственным гражданским служащим Пензенской области, замещающим должности государственной гражданской службы Пензенской области в Правительстве Пензенской области и исполнительных органах государственной власти Пензенской области» (с последующими изменениями);

· Распоряжение Правительства Пензенской области от 11.03.2013 
№ 108-рП «Об утверждении примерных должностных регламентов государственных гражданских служащих Пензенской области» (с последующими изменениями);

· распоряжение Губернатора Пензенской области от 21.05.2010 №156-р «О служебном удостоверении лиц, замещающих государственные должности Пензенской области, государственных гражданских служащих Пензенской области, замещающих должности государственной гражданской службы Пензенской области в аппарате Губернатора и  Правительства Пензенской области и исполнительных органах государственной власти Пензенской области, назначаемых на должность и освобождаемых от должности Губернатором Пензенской области» (с последующими изменениями);

· нормативные правовые акты Министерства образования Пензенской области по вопросам гражданской службы.
2.2.3. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими иными профессиональными знаниями: 
· основы государственного и муниципального управления;

· принципы организации и деятельности органов государственной власти;

· основные направления развития и реформирования государственной гражданской службы в Российской Федерации. 

· тенденции изменений законодательства о государственной гражданской службе;

· 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 Губернатора Пензенской области в сфере государственной гражданской службы;

· полномочия Правительства Пензенской области в сфере государственной гражданской службы;

· полномочия государственного органа (представителя нанимателя) в сфере государственной гражданской службы;

· полномочия органа по управлению государственной службой;

· структура исполнительных органов государственной власти Пензенской области;

· процедура подготовки, согласования проектов нормативных правовых актов Губернатора Пензенской области, Правительства Пензенской области;

· процедура подготовки, согласования проектов законов Пензенской области;

· функции кадровой службы государственного органа;

· методические рекомендации Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации по вопросам государственной гражданской службы;

· основные формы организационных структур;

· порядок разработки штатного расписания государственного органа;

· порядок разработки, согласования проектов положений о структурных подразделениях государственного орган, должностных регламентов гражданских служащих;

· современные концепции управления персоналом;

· технологии отбора и оценки персонала;

· методы адаптации персонала;

· теории мотивации и их применение для повышения эффективности управления персоналом;

· подходы к оценке эффективности и результативности на государственной службе.
2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими  профессиональными умениями:

- консультирование по вопросам поступления, прохождения и прекращения государственной службы;

- организация деятельности коллегиального органа;

- ведение кадрового делопроизводства;

- ведение воинского учета.

2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими функциональными знаниями:

- понятие нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

- функция кадровой службы организации;

- принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях;

- перечень государственных наград Российской Федерации;

- процедура ходатайствования о награждении;

- процедура поощрения и награждения за гражданскую службу.

2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими функциональными умениями:

- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

- подготовка аналитических, информационных и других материалов;

- ведение личных дел, трудовых книжек гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями;

- организация и нормирование труда.

3. Должностные обязанности  

Главный специалист - эксперт 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 Министерства главный специалист-эксперт:

3.1. В сфере гражданской службы и кадров:
1) формирует кадровый состав для замещения должностей гражданской службы в Министерстве;

2) готовит предложения о реализации положений законодательства о гражданской службе в Министерстве и вносит их Министру;

3) готовит проекты нормативных правовых актов Министерства по вопросам гражданской службы;

4) готовит проекты приказов Министерства связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию за выслугу лет, и оформляет соответствующие решения Министерства;

5) готовит проекты приказов Министерства о командировании сотрудников Министерства и осуществляет учёт служебных командировок;

6) обеспечивает соблюдение штатной дисциплины, правильности наименований должностей, применения должностных окладов и иных выплат;

7) осуществляет контроль за подготовкой и наличием положений о структурных подразделениях Министерства и должностных регламентов гражданских служащих Министерства;

8) обеспечивает представление информации  по вопросам гражданской службы для размещения на официальном сайте  Министерства в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

9) составляет ежегодный график отпусков Министерства с учетом утвержденной Губернатором Пензенской области информации о планируемых отпусках руководителей исполнительных органов государственной власти Пензенской области;

10) готовит проекты приказов Министерства о предоставлении отпусков сотрудникам Министерства (за исключением Министра);

11) осуществляет учёт, ведение и хранение трудовых книжек и личных карточек сотрудников Министерства;

12) формирует и ведет личные дела гражданских служащих Министерства (за исключением Министра и его заместителей);

13) обеспечивает заключение служебных контрактов с гражданскими служащими (дополнительных соглашений к служебным контрактам), внесение в них изменений (дополнений) и их расторжение (за исключением Министра и его заместителей);

14) готовит заключения, аналитические, справочные и информационные материалы по вопросам гражданской службы и кадров;

15) знакомит гражданских служащих со Служебным распорядком Министерства и иными актами, связанными с профессиональной служебной деятельностью;

16) формирует банк персональных данных гражданских служащих, осуществление в установленном порядке обработки, защиты, хранения и передачи сведений, содержащих такие данные;

17) ведет Реестр гражданских служащих Министерства;

18) ведет учет страхового стажа;

19) ведет учет стажа гражданской службы для назначения ежемесячных надбавок к должностному окладу за выслугу лет и предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет;

20) участвует в разработке и осуществлении мероприятий по мобилизационной подготовке и гражданской обороне;

21) ведет воинский учёт сотрудников Министерства, осуществляет подготовку соответствующих материалов и отчётов;

22) осуществляет бронирование военнообязанных сотрудников Министерства;

23) оформляет и осуществляет выдачу служебных удостоверений гражданских служащих Министерства (за исключением Министра и его заместителей);

24) оформляет по письменным заявлениям сотрудников Министерства необходимые справки, выдает копии трудовых книжек и выписки их них; 

25) формирует кадровый резерв Министерства в соответствии с действующим законодательством:

- организует и обеспечивает проведение конкурсов на включение в кадровый резерв Министерства; 

- обеспечивает включение в кадровый резерв граждан, гражданских служащих по результатам конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы;

- обеспечивает включение в кадровый резерв гражданских служащих по итогам аттестации и в иных случаях, предусмотренных законодательством;

- составляет и постоянно ведет кадровый резерв Министерства по установленной форме;

- готовит и ведет учетные карточки на каждого гражданского служащего (гражданина), включаемого в кадровый резерв Министерства;

26) участвует в формировании кадрового резерва Пензенской области;

27) обеспечивает должностной рост гражданских служащих;

28) обеспечивает замещение вакантных должностей в Министерстве в соответствии с действующим законодательством:

- подбирает кандидатов на вакантные должности гражданской службы, замещаемые без проведения конкурсных процедур;

- обеспечивает использование кадрового резерва Министерства и кадрового резерва Пензенской области;

- организует и обеспечивает проведение в Министерстве конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы;

- организует и обеспечивает проведение конкурсов по заключению договоров о целевом обучении;

29) организует и обеспечивает проведение в Министерстве аттестации гражданских служащих в соответствии с действующим законодательством;

30) организует и обеспечивает присвоение гражданским служащим классных чинов гражданской службы:

- по представлениям их непосредственных руководителей; 

-  по результатам сдачи квалификационных экзаменов;

31) организует и обеспечивает проведение в Министерстве квалификационных экзаменов гражданских служащих в соответствии с действующим законодательством;

32) организует и обеспечивает проведение в Министерстве ротации гражданских служащих;

33) организует проведение испытания, наставничества и адаптации гражданских служащих в Министерстве;

34) осуществляет работу в ФГИС «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» в соответствии с действующим законодательством; 

35) участвует в реализации мероприятий подпрограммы 1 «Развитие государственной гражданской службы Пензенской области на 2016–2020 годы» государственной программы Пензенской области ««Развитие государственной гражданской службы Пензенской области и муниципальной службы в Пензенской области на 2016–2020 годы» (далее – Госпрограмма);

36) организует и обеспечивает прохождение практики студентов образовательных организаций в Министерстве;

37) организует проведение диспансеризации гражданских служащих Министерства;

38) участвует в организации обязательного государственного страхования гражданских служащих Министерства;

39) организует проведение всесторонней оценки профессиональной служебной деятельности гражданских служащих Министерства;

3.2. В сфере профессионального развития кадров:

1) обеспечивает реализацию требований законодательства о гражданской службе, внесение предложений по вопросам профессионального развития гражданских служащих Министерства;

2) участвует в проведении мониторинга ежегодной потребности в профессиональном развитии гражданских служащих Министерства  по категориям и группам должностей гражданской службы, направлениям, видам, формам и продолжительности мероприятий профессионального развития;

3) организует и обеспечивает разработку индивидуальных планов развития гражданских служащих Министерства;

4) формирует и представляет в срок до 15 июля года, предшествующего планируемому, в Управление государственной службы и кадров Правительства Пензенской области заявку на мероприятия по профессиональному развитию гражданских служащих Министерства на очередной календарный год с учетом соответствующей потребности, функций Министерства и специализации, а также с учетом профессионального образования по должностям гражданской службы, замещаемым в Министерстве в соответствии 
с постановлением Правительства Пензенской области от 09.09.2013 № 667-пП (с последующими изменениями);

5) направляет гражданских служащих Министерства на дополнительное профессиональное образование и иные мероприятия по профессиональному развитию;

6) представляет в Управление государственной службы и кадров Правительства Пензенской области сведения об исполнении государственного заказа по форме согласно приложению № 3 к постановлению Правительства Пензенской области от 09.09.2013 № 667-пП (с последующими изменениями) в срок до 10 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, и в срок до 10 января каждого года, следующего за отчетным;

7) осуществляет контроль за выполнением гражданскими служащими индивидуальных планов профессионального развития, в том числе за участием гражданских служащих Министерства в мероприятиях по профессиональному развитию, проводимых в рамках государственного заказа;

8) участвует в реализации мероприятий подпрограммы 2  «Профессиональное развитие государственных гражданских служащих Пензенской области на 2016 - 2020 годы»  и подпрограммы 5 «Подготовка управленческих кадров для организаций народного хозяйства на 2016 - 2020 годы» Госпрограммы;

3.3. В сфере наград:
1) организует подготовку документов и иных материалов для награждения Почетной грамотой Министерства и поощрения благодарностью Министерства;

2) готовит проекты приказов Министерства о награждении Почетной грамотой Министерства и поощрении благодарностью Министерства;

3) участвует в подготовке:

- представлений к награждению государственными наградами Российской Федерации, поощрению Президентом Российской Федерации, поощрению Правительством Российской Федерации, награждению ведомственными наградами Российской Федерации;

- представлений к награждению наградами Пензенской области, Почетными знаками Губернатора Пензенской области и поощрению Губернатором области;

4) обеспечивает соблюдение:

- федеральных законов, указов, распоряжений и поручений Президента Российской Федерации по вопросам, касающимся государственных наград и геральдики;

- постановлений, распоряжений и поручений Губернатора области по вопросам, касающимся наград Пензенской области, Почетных знаков Губернатора области и поощрений Губернатора области и геральдики;

3) рассматривает ходатайства о награждении государственными наградами Российской Федерации, поощрении Президентом Российской Федерации, поощрении Правительством Российской Федерации, награждении ведомственными наградами Российской Федерации, наградами Пензенской области, Почетными знаками Губернатора области и поощрении Губернатором области;

4) готовит проекты правовых актов Губернатора области по вопросам награждения наградами Пензенской области, Почетными знаками Губернатора области и поощрения Губернатором области;

6) формирует и ведет реестр лиц, награждённых наградами Пензенской области, Почетными знаками Губернатора области  и мерами поощрения Губернатора области по направлениям деятельности Министерства;

7) обеспечивает деятельность консультативных органов (экспертных советов, комиссий и др.) по рассмотрению наградных материалов о награждении государственными наградами Российской Федерации, поощрении Президентом Российской Федерации, поощрении Правительством Российской Федерации, награждении ведомственными наградами Российской Федерации, наградами Пензенской области, Почетными знаками Губернатора области;

8) консультирует сотрудников подведомственных учреждений по вопросам наградной деятельности;

3.4. В сфере профилактики коррупционных и иных правонарушений:

1) обеспечивает соблюдение гражданскими служащими Министерства запретов, ограничений и требований, установленных 
в целях противодействия коррупции;
2) принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов при исполнении должностных обязанностей гражданскими служащими Министерства;
3) обеспечивает деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Пензенской области и урегулированию конфликта интересов, образованной в Министерстве;
4) оказывает гражданским служащим Министерства и гражданам консультативную помощь по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции, а также с подготовкой сообщений о фактах коррупции; 
5) обеспечивает реализацию гражданскими служащими Министерства обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, государственные органы Пензенской области обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

6) обеспечивает проведение служебных проверок;

7) осуществляет проверку:

- достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу;

- достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Пензенской области в Министерстве;

- достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданскими служащими Министерства;

- соблюдения гражданскими служащими Министерства запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

- соблюдения гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы Пензенской области в Министерстве, ограничений при заключении ими после увольнения с государственной гражданской службы Пензенской области трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- достоверности и полноты сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности гражданской службы в Министерстве, гражданский служащий Министерства размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать;

8) осуществляет контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции в государственных учреждениях Пензенской области и организациях, созданных для выполнения задач, поставленных перед Министерством, а также за реализацией в этих учреждениях и организациях мер по профилактике коррупционных правонарушений; 

9) участвует в пределах своей компетенции в подготовке проектов нормативных правовых актов Министерства по вопросам противодействия коррупции;

10) осуществляет анализ сведений:

- о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей гражданской службы в Министерстве;

- о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданскими служащими Министерства в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- о соблюдении гражданскими служащими Министерства запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

- о соблюдении гражданами, замещавшими должности гражданской службы Пензенской области в Министерстве, ограничений при заключении ими после увольнения с гражданской службы Пензенской области трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности гражданской службы в Министерстве, гражданский служащий Министерства размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать;

11) обеспечивает размещение сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих государственные должности в Министерстве, для которых федеральными законами не предусмотрено иное, и гражданских служащих Пензенской области в Министерстве, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей на официальном сайте Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также в обеспечении представления этих сведений средствам массовой информации для опубликования;

12) организует в пределах своей компетенции антикоррупционное просвещение, а также осуществляет контроль за его организацией 
в государственных учреждениях Пензенской области; 

13) осуществляет иные функции в области противодействия коррупции в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

14) участвует в реализации мероприятий подпрограммы 3 «Профилактика и противодействие коррупции на государственной гражданской службе Пензенской области на 2016 - 2020 годы» Госпрограммы;

3.5. проводит мониторинг развития гражданской службы в Министерстве, осуществляет сбор и подготовку иных информационных материалов по вопросам гражданской службы, в том числе по запросам Управления государственной службы и кадров Правительства Пензенской области;

3.6. организует и ведет статистический учёт, готовит, обобщает и представляет статистические данные в органы государственной статистики по вопросам деятельности;

3.7. рассматривает обращения граждан (организаций) по вопросам деятельности;

3.8. консультирует сотрудников Министерства  по вопросам гражданской службы (трудового законодательства), их служебных (трудовых) прав и обязанностей, а также соблюдения запретов, ограничений и гарантий, установленных законодательством;

3.9. участвует в проведении совещаний с сотрудниками Министерства по вопросам деятельности;

3.10. участвует в совещаниях (совещаниях-семинарах, семинарах и др.), проводимых Управлением государственной службы и кадров Правительства Пензенской области; 

3.11. 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;

3.12. соблюдает установленные действующим законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных;

3.13. сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

3.14. осуществляет иные функции, предусмотренные законодательством о гражданской службе, трудовым законодательством;

3.15. осуществляет полномочия по внутреннему финансовому контролю в отношении внутренних бюджетных процедур в соответствии с Планом внутреннего финансового контроля.

3.16. Организует и обеспечивает работы:
- аттестационной комиссии Пензенской области при проведении аттестации и квалификационных экзаменов государственных гражданских служащих, замещающих должности государственной гражданской службы Пензенской области в Министерстве;
- действующей на постоянной основе конкурсной комиссии Министерства по проведению конкурсов на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Пензенской области в Министерстве;
- комиссии по стимулированию труда руководителей государственных учреждений, функции и полномочия учредителя в отношении которых осуществляет Министерство;

- по оформлению наградного материала (подготовка документов) по поощрениям и награждениям государственными и ведомственными наградами педагогических работников образовательных организаций Пензенской области.

3.17. Принимает участие в работе  комиссий:
- по соблюдению требований к служебному поведению;
- по определению страхового стажа для определения размеров пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам;
- по исчислению стажа государственной гражданской службы для установления государственным гражданским служащим, замещающим должности в Министерстве, ежемесячные надбавки к должностному окладу за выслугу лет, размера поощрений за безупречную и эффективную гражданскую службу Пензенской области;
- аттестационной комиссии Пензенской области в целях установления квалификационной категории педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность и находящихся в ведении Пензенской области, педагогических работников муниципальных и частных организаций, осуществляющих образовательную деятельность.  

3.18. Консультирует ответственных за кадровую работу в государственных учреждениях, функции и полномочия учредителя в отношении которых осуществляет Министерство образования Пензенской области, по кадровым вопросам, оказывает им методическую и практическую помощь. 
