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. 
[bookmark: _GoBack]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 12.01.2024 
№ 8/01-07 «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 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 ведущего специалиста-эксперта, должен иметь диплом высшего образования. 
Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта Управления по следующим специальностям, направлениям подготовки: 
- направления подготовки «Экономика», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Государственное и муниципальное управление», «Бизнес-информатика», «Финансы и кредит», «Государственный аудит»;
- 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 главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
 1) Бюджетный кодекс Российской Федерации (с последующими изменениями);
2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ (с последующими изменениями);
3) Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (с последующими изменениями);
4) Федеральный закон от 16.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
5) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
6) Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
7) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
8) Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 
9) Федеральный закон от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
10) Постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2017 г. № 1642 "Об утверждении государственной программы Российской Федерации "Развитие образования";
11) Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении порядка применения классификации операций сектора государственного управления»;
12) Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 06.06.2019 № 85н «О порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения»;
13) Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 22.09.2021 № 662 «Об утверждении общих требований к определению нормативных затрат на оказание государственных (муниципальных) услуг в сфере дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего, среднего профессионального образования, дополнительного образования детей и взрослых, дополнительного профессионального образования для лиц, имеющих или получающих среднее профессиональное образование, профессионального обучения, опеки и попечительства несовершеннолетних граждан, применяемых при расчете объема субсидии на финансовое обеспечение выполнения государственного (муниципального) задания на оказание государственных (муниципальных) услуг (выполнение работ) государственным (муниципальным) учреждением»;
14) Устав Пензенской области;
15) Закон Пензенской области от 02.11.2004 № 674-ЗПО «Об оплате труда работников государственных учреждений Пензенской области» (с последующими изменениями);
16) Закон Пензенской области от 30.12.2004 № 740-ЗПО «О денежном содержании государственных гражданских служащих Пензенской области и лиц, замещающих государственные должности Пензенской области»;
17) Закон Пензенской области от 09.03.2005 № 752-ЗПО «О государственных должностях Пензенской области»;
18) Закон Пензенской области от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области»
19) Закон Пензенской области от 09.03.2005 № 753-ЗПО «О Реестре должностей государственной гражданской службы Пензенской области»;
20) Закон Пензенской области от 22.12.2006 № 906-ЗПО «О Правительстве Пензенской области»;
21)  Закон Пензенской области от 04.07.2013 № 2413-ЗПО «Об образовании в Пензенской области» (с последующими изменениями);
	22) Закон Пензенской области от 12.09.2006 № 1098-ЗПО «О мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц, потерявших в период обучения обоих родителей или единственного родителя, проживающих на территории Пензенской области»;
23) Постановление Правительства Пензенской области от 30.10.2008 
№ 736-пП «Об утверждении Положения о системе оплаты труда работников государственных образовательных организаций Пензенской области» (с последующими изменениями);
24) Постановление Правительства Пензенской области от 30.10.2013 
№ 804-пП «Об утверждении государственной программы Пензенской области «Развитие образования в Пензенской области на 2014 - 2020 годы» (с последующими изменениями);
25) Постановление Правительства Пензенской области от 31.12.2014 
№ 942-пП «О реализации мер социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц, потерявших в период обучения обоих родителей или единственного родителя, и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, проживающих в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, обучающихся за счет средств бюджета Пензенской области или местных бюджетов»;
26) 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»;
27) Постановление Правительства Пензенской области от 13.10.2015 
№ 561-пП «О порядке формирования государственного задания на оказание государственных услуг (выполнение работ) в отношении государственных учреждений Пензенской области и финансового обеспечения выполнения государственного задания»;
28) Постановление Правительства Пензенской области от 11.01.2011 
№ 3-пП «О порядке осуществления и финансового обеспечения автономным, бюджетным учреждением Пензенской области полномочий исполнительного органа государственной власти Пензенской области по исполнению публичных обязательств перед физическим лицом, подлежащих исполнению в денежной форме, а также об утверждении перечня указанных публичных обязательств»;
29) Постановление Правительства Пензенской области от 21.09.2021 
№ 620-пП «Об установлении порядка предоставления денежной компенсации бесплатного двухразового питания обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, осваивающих образовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования на дому»;
30) Распоряжение Правительства Пензенской области от 11.03.2013 
№ 108-рП «Об утверждении примерных должностных регламентов государственных гражданских служащих Пензенской области»;
2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен обладать следующими профессиональными умениями, соответствующими области профессиональной служебной деятельности:
1) организационные и экономические основы образования в Российской Федерации;
2) общие правила функционирования системы образования и осуществления образовательной деятельности;
3) основные мероприятия по повышению эффективности и качества услуг в сфере среднего профессионального образования;
4) основные задачи и приоритеты развития государственной политики в сфере образования;
5) подходы по определению нормативных затрат на оказание государственных услуг по реализации образовательных программ среднего профессионального образования;
6) ведомственная структура расходов бюджета в части сферы образования;
7) программно-целевые методы формирования расходов бюджета в сфере образования;
8) порядок применения показателей бюджетной классификации, по которым отражаются расходы бюджета на образование.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен обладать функциональными знаниями, соответствующими области профессиональной служебной деятельности:
1) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
2) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
3) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
4) процедура подготовки проектов писем в адрес заявителей, государственных органов и органов местного самоуправления, должностных лиц.

3. Должностные обязанности

Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (с последующими изменениями).
 В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел экономического планирования и финансового сопровождения государственных программ ведущий специалист-эксперт обязан:
1) организовывать составление и ведение бюджетной росписи главного распорядителя бюджетных средств и кассового плана (при необходимости готовить уточнения по корректировке кассового плана) в электронной системе «АЦК Финансы», формирование и обоснование сводной заявки на финансирование (при необходимости уточнять заявки) по ГАОУ ДПО «Институт регионального развития Пензенской области», ГАУ Многофункциональный молодежный центр, ГБОУ ПО «Центр психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи Пензенской области» (далее – Организации) в части направлений:
- субсидии на финансовое обеспечение выполнения государственного задания на оказание государственных услуг (выполнение работ);
- субсидий на иные цели, переданных Организациям курирующими отделами Министерства образования Пензенской области (далее – иные субсидии);
- обобщения отчетных данных по сети, штатам и контингентам.
2) обеспечивать:
- согласование распределения предельных объемов бюджетных ассигнований по иным субсидиям;
- ведение сводной бюджетной росписи Министерства образования Пензенской области;
3) планировать расходные обязательства Организациям в части направлений, отраженных в подпункте 1 настоящего пункта, на этапе формирования проекта бюджета на очередной финансовый год и плановый период, согласно графику и претензий к нему;
4) готовить в части направлений, отраженных в подпункте 1 настоящего пункта, по Организациям: 
 - уведомления о бюджетных ассигнованиях (годовые);
- исходные данные и  результаты расчета объема нормативных затрат на оказание государственных услуг (выполнение работ);
- расчеты по определению объема субсидий на финансовое обеспечение выполнения государственного задания;
- проекты нормативных актов Министерства образования по вопросам  планирования и финансирования;
- перечень целевых субсидий на очередной финансовый год;
- оперативную экономическую информацию и проводит расчеты по заданиям руководства и вышестоящих организаций.
5) принимать участие:
 - в подготовке расчетов на дополнительные ассигнования по действующим и вновь принимаемым денежным обязательствам;
- в составлении и ведении реестра расходных обязательств главного распорядителя бюджетных средств Министерства образования (в рамках своей компетенции); 
- в рассмотрении планов финансово-хозяйственной деятельности по Организациям и их  ведение в электронной системе «АЦК Финансы»;
- в осуществлении сбора, анализа и подготовки информации и расчетов к совещаниям и коллегиям  (в рамках своей компетенции), а также подготовку презентаций;
- в подготовке информации в рамках исполнения постановления Правительства Пензенской области выполнению Плана мероприятий по оздоровлению государственных и муниципальных финансов Пензенской области (ежеквартально);
- в рассмотрении заявлений и обращений граждан по вопросам экономики образования в части формирования и финансирования субсидий и подготавливает ответы на них (в пределах своей компетенции).
6) консультировать главных бухгалтеров и специалистов Организаций по оплате труда, методике расчета потребности в бюджетных средствах, оформлении планов финансово-хозяйственной деятельности и другие.
7) систематизировать информацию по Организациям в части направлений, отраженных в подпункте 1 настоящего пункта;
8) анализировать:
- представленную информацию по Организациям при подготовке информации;
- принимаемые расходные обязательства организаций, представленных в Плане финансово-хозяйственной деятельности автономных и бюджетных учреждений, и расчетов к ним;
9) вносить предложения по формированию (изменению) сводной бюджетной росписи (бюджетной росписи) и финансированию в части направлений, отраженных в подпункте 1 настоящего пункта;
10) 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;
11) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры к предотвращению такого конфликта;
12) соблюдать установленные действующим законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и защиту персональных данных;
13) участвовать в рассмотрении обращений граждан в соответствии 
с действующим законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.
 В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:
1) вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренным настоящим должностным регламентом; 
2) запрашивать и получать в установленном порядке необходимые информационные и другие материалы от учреждений, организаций и должностных лиц по вопросам, относящимся к сфере деятельности управления;
3) пользоваться системами связи, информационными базами, банками данных и иными носителями информации исполнительных органов, создавать собственные справочно-информационные базы данных.

