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 высшее образование не ниже уровня бакалавриата.
2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Семейный кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
- Федеральный закон от 23.06.2016 № 182-ФЗ 
«Об основах системы профилактики правонарушений в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
- Закон Пензенской области от 04.07.2013 № 2413-ЗПО «Об образовании в Пензенской области»;
- Закон Пензенской области от 22.12.2006 № 1176-ЗПО «О наделении органов местного самоуправления Пензенской области отдельными государственными полномочиями Пензенской области и отдельными полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления органам государственной власти Пензенской области»;
- Постановление Правительства Пензенской области от 05.08.2008 № 485-пП «Об утверждении Положения о Министерстве образования Пензенской области»;
- 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»;
- Постановление Губернатора Пензенской области от 12.03.2013 № 45 «О структуре исполнительных органов государственной власти Пензенской области».
2.2.3. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен обладать следующими иными профессиональными знаниями:
1) основные направления и приоритеты государственной политики в области образования;
2) понятие, цели, элементы системы образования в Российской Федерации;
3) основные методы, средства и технологии воспитания несовершеннолетних.
2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен обладать следующими профессиональными умениями, соответствующими области профессиональной служебной деятельности «Регулирование в сфере профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» и виду профессиональной служебной деятельности «Профилактика безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»:
1) разрабатывать и реализовывать «дорожные карты», составлять рабочие программы, планы, прогнозы; 
2) работать с разными источниками информации (включая работу в сети «Интернет»);
3) работать с большим объемом информации;
4) осуществлять подготовку служебных писем, включая ответы на обращения государственных органов, граждан и организаций;
5) организовывать и проводить совещания, конференции и иные мероприятия.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен обладать функциональными знаниями, соответствующими области профессиональной служебной деятельности «Регулирование в сфере профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» и виду профессиональной служебной деятельности «Профилактика безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних».
2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен обладать функциональными умениями, соответствующими области профессиональной служебной деятельности «Регулирование в сфере профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» и виду профессиональной служебной деятельности «Профилактика безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних».

3. Должностные обязанности

[bookmark: _GoBack]Ведущий специалист-эксперт сектора 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 сектора ведущий специалист-эксперт сектора обязан:
1) организовывать: 
- работу по развитию службы медиации в образовательных организациях;
- координацию работы по исполнению Плана основных межведомственных мероприятий по профилактике безнадзорности правонарушений несовершеннолетних, охране их прав в Пензенской области «Защищая детство»;
- деятельность Совета профилактики при Министерстве образования Пензенской области;
- взаимодействие с комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав Правительства Пензенской области;
- мониторинг деятельности образовательных организаций по направлениям работы сектора профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;
- взаимодействие со структурными подразделениями Министерства, федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти Пензенской области, органами местного самоуправления Пензенской области, общественными объединениями и иными организациями;
- информационно-аналитическое, методическое обеспечение деятельности органов, осуществляющих управление в сфере образования, образовательных учреждений по вопросам, входящим в компетенцию сектора профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних Управления;
- работу по осуществлению в установленном порядке сбора, обработки, анализа и предоставления статистического наблюдения, проведения мониторингов аналитических исследований по вопросам, входящим в компетенцию сектора профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних Управления.
2) обеспечивать выполнение задач, полномочий, функций, возложенных на сектор профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, по:
- рассмотрению обращений граждан и объединений граждан, в том числе юридических лиц, принятию по ним решения, направлению заявителям ответов в установленный законодательством срок, отнесенных к полномочиям Министерства (по вопросам, входящим в компетенцию сектора профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних);
- оказанию гражданам бесплатной юридической помощи в случаях и порядке, предусмотренных федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пензенской области:
- организации соблюдения режима использования документации, содержащей информацию конфиденциального характера. 
3) принимать участие в:
- планировании, организации и совершенствовании работы сектора профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;
- разработке проектов нормативных правовых актов в установленной сфере деятельности Министерства по вопросам, входящим в компетенцию сектора профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;
- разработке и осуществлению совместно со структурными подразделениями Министерства, заинтересованными органами государственной власти, общественными объединениями и организациями системы мер по профилактической работе деструктивного поведения среди несовершеннолетних.
4) консультировать в устной и письменной форме по вопросам, относящимся к компетенции Министерства (по вопросам, входящим в компетенцию сектора профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних), в порядке, установленном законодательством Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан.
5) 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.
6) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры к предотвращению такого конфликта.
7) соблюдать установленные действующим законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и защиту персональных данных.
8) 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:
- представлять Министерство и сектор профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних Управления 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 учреждений сведения, необходимые для принятия решений по вопросам, входящим в компетенцию сектора профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;
- вести от лица Министерства служебную переписку с органами государственной власти, органами местного самоуправления, общественными объединениями и организациями по вопросам, входящим в компетенцию сектора профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;
- вносить предложения руководству Министерства по решению вопросов, входящих в компетенцию сектора профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних и по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными должностными обязанностями;
- рассматривать устные и письменные обращения граждан по вопросам, входящим в компетенцию сектора профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, давать разъяснения и рекомендации.
