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 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:
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации» (с последующими изменениями);
в) Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с последующими изменениями);
г) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (с последующими изменениями);
д) Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями);
е) постановления Правительства Пензенской области от 05.08.2008 № 485-пП «Об утверждении Положения о Министерстве образования Пензенской области» (с последующими изменениями);
ж) приказа Министерства образования Пензенской области от 03.02.2016 № 43/01-07 «Об утверждении инструкции по делопроизводству в Министерстве образования Пензенской области»;
з) распоряжение Правительства Российской Федерации от 29.11.2014 № 2403-р «Об утверждении Основ государственной молодежной политики Российской Федерации на период до 2025 года»;
и) Закон Пензенской области от 02.04.2021 № 3639-ЗПО «О реализации государственной молодежной политики в Пензенской области»;
к) постановление Правительства Пензенской области от 05.08.2008 № 485-пП «Об утверждении Положения о Министерстве образования Пензенской области» (с последующими изменениями);
л) постановление Правительства Пензенской области от 24.09.2013 № 712-пП «Об утверждении государственной программы Пензенской области «Молодежь Пензенской области» (с последующими изменениями).
2.2.3. 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 «Проведение общественных мероприятий в сфере молодежной политики».
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»:
- умение проводить встречи и общаться с гражданами, а также представителями организаций;
- умение предоставить качественные услуги населению в целях укрепления авторитета государственных гражданских служащих;
- владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;
- владения официально-деловым стилем современного русского языка.
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 «Проведение общественных мероприятий в сфере образования и молодежной политики».
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 «Проведение общественных мероприятий в сфере образования и молодежной политики».

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:
3.1.	Организует:
- работу по обеспечению реализации регионального проекта «Патриотическое воспитание граждан Российской Федерации» в рамках национального проекта «Образование»;
- работу по проведению мероприятий в рамках подпрограммы 4 «Совершенствование системы гражданского и патриотического воспитания, допризывной подготовки молодежи к военной службе, развитие военно-прикладных и военно-технических видов спорта» государственной программы «Молодежь Пензенской области», утвержденной постановлением Правительства Пензенской области от 24.09.2013 №712-пП (с последующими изменениями);
- работу по поддержке регионального штаба Всероссийского детско-юношеского военно-патриотического общественного движения «Юнармия» Пензенской области, регионального отделения Общероссийского общественного движения по увековечению памяти погибших при защите Отечества «Поисковое движение России» в Пензенской области и регионального отделения Всероссийского общественного движения «Волонтеры Победы»;
- работу по реализации общественных проектов Приволжского федерального округа: «Герои Отечества», Юнармейский оборонно-спортивный лагерь «Гвардеец». Обеспечение участия представителей Пензенской области в Окружном слете поисковых отрядов Приволжского федерального округа «Никто не забыт»;
- молодежные мероприятия по закрепленным направлениям деятельности настоящего должностного регламента.
3.2.	Осуществляет:
- взаимодействие с ГАУ ПО «Многофункциональный молодежный центр Пензенской области» в рамках своей деятельности;
- взаимодействие с Учебно-методическим центром военно-патриотического воспитания молодежи Пензенской области «Авангард»;
- сбор информации, справочных материалов по молодежным тематикам и их оперативную обработку по закрепленным направлениям деятельности настоящего должностного регламента;
- контроль за своевременным исполнением приказов, поручений и распоряжений Министра образования Пензенской области и начальника отдела, по закрепленным направлениям деятельности настоящего должностного регламента.
3.3.	Принимает участие:
- в реализации федеральных направлений Федерального агентства по делам молодежи;
- в планировании, организации и совершенствовании деятельности отдела. 
3.4.	Готовит:
- оперативную информацию, справки, доклады и т.д. для вышестоящих ведомств и организаций;
- отчеты о деятельности в сфере реализации государственной молодежной политики по направлению патриотического воспитания молодежи;
3.5.	Вносит предложения по совершенствованию системы реализации государственной молодежной политики на территории Пензенской области.
3.6.	Представляет в установленном порядке Министру проекты законодательных и нормативных правовых актов по закрепленным направлениям деятельности настоящего должностного регламента, для согласования.
3.7.	Анализирует и обобщает формы и методы работы в отрасли государственной молодежной политики учреждений и организаций, ведущих работу с детьми и молодежью, оказывает им консультативную и практическую помощь. 
3.8.	Рассматривает в установленном законодательством порядке письма, заявления, жалобы и обращения граждан, образовательных организаций, организаций и ведомств, относящиеся к закрепленным направлениям деятельности настоящего должностного регламента.
3.9.	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.
3.10.	Сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта.
3.11.	Соблюдает установленные действующим законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных.
В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:
- представлять Министерство и его отдел по вопросам, относящимся к его компетенции, по поручению руководства Министерства либо на основании соответствующей доверенности или иного уполномочивающего документа;
- запрашивать от лица Министерства и получать в установленном порядке у органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, органов управления образованием, образовательных организаций сведения, необходимые для принятия решений по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- вести от лица Министерства служебную переписку с органами государственной власти, органами местного самоуправления, общественными объединениями и организациями по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- вносить предложения руководству Министерства по решению вопросов, входящим в компетенцию отдела и по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными должностными обязанностями;
[bookmark: _GoBack]- рассматривать устные и письменные обращения граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела, давать разъяснения и рекомендации.
