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

2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен иметь диплом высшего образования. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта Управления требования к специальностям и направлениям подготовки не предъявляются. 
2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
1) Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;
2) Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы в Российской Федерации»;
3) Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
4) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2.2.3. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен обладать следующими функциональными знаниями:
1) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
2) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
3) понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;
4) классификация моделей государственной политики;
5) задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;
6) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
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 «Проведение общественных мероприятий в сфере образования и молодежной политики»:
1) организовывать и проводить совещания, конференции и иные мероприятия;
2) работать с разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети «Интернет»);
3) навык проведения встреч и общения с гражданами, а также представителями организаций;
4) навыки выявления происходящих изменений и потребностей 
в развитии в целях повышения результативности. 
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен обладать функциональными знаниями, соответствующими области профессиональной служебной деятельности «Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы» и виду профессиональной служебной деятельности «Развитие кадровых технологий на государственной гражданской и муниципальной службы», «Регулирование профессионального развития гражданских служащих», «Регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы».
2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен обладать функциональными умениями, соответствующими области профессиональной служебной деятельности «Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы» и виду профессиональной служебной деятельности «Развитие кадровых технологий на государственной гражданской и муниципальной службы», «Регулирование профессионального развития гражданских служащих», «Регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы».

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 Управления ведущий специалист-эксперт Управления обязан:
1) осуществлять ведение официального сайта Министерства;
2) контролировать соблюдение открытости деятельности Министерства;
3) заниматься медиапланированием деятельности Министерства;
4) осуществлять контроль за исполнениями поручений в рамках информационного сопровождения деятельности Министерства и поручений, данных Министром, в рамках направления деятельности;
5) проводить мониторинг освещения деятельности Министерства 
в СМИ (еженедельно);
6) проводить мониторинг сайта Министерства;
7) осуществлять ежедневную работу в системе «Инцидент-менеджмент» и «ПОС»;
8) персонально отвечать за информационное сопровождение работы структурных подразделений Министерства; 
9) выполнять задачи, полномочия и функции, возложенных на Министерство по вопросам взаимодействия со СМИ и связям с общественностью;
10) готовить планы работы Министерства на год, квартал, месяц, неделю;
11) готовить обобщение предложений структурных подразделений по включению вопросов в план работы Правительства Пензенской области на год, квартал, месяц, неделю;
12) проводить PR-мероприятия, направленные на поддержание положительного имиджа Министерства;
13) проводить брифинги, пресс-конференции с участием Министра, представителей средств массовой информации и общественности, обеспечивать их комплексное информационное и организационное сопровождение;
14) готовить правовые акты по направлению деятельности;
15) готовить сводные аналитические доклады по направлениям деятельности Министерства;
16) координировать деятельность Министерства и подведомственных организаций по информационному сопровождению и муниципальных органов управления образованием по обеспечению информационной открытости.
В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:
1) принимать участие в подготовке и проведении совещаний, семинаров и других мероприятий по вопросам, отнесённым к компетенции Управления;
2) в пределах должностных обязанностей и по поручению руководства представлять интересы Управления в других органах и организациях Пензенской области;
[bookmark: _GoBack]3) получать от структурных подразделений Министерства образования Пензенской области, исполнительных органов государственной власти Пензенской области, органов местного самоуправления информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
