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

[bookmark: _GoBack]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 статьёй 12 Федерального закона от 27.07.2004 
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 
гражданский служащий, замещающий должность главного 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 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) 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 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 не ниже уровня бакалавриата.
2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
1)	Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (с последующими изменениями);
2)	 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
3)	Указа Президента РФ от 07.05.2018 № 204 «О национальных целях и стратегических задачах развития Российской Федерации на период до 2024 года»;
4)	Постановления Правительства Российской Федерации от 02.08.2010 
№ 588 «Об утверждении Порядка разработки, реализации и оценки эффективности государственных программ Российской Федерации» (с последующими изменениями);
5)	Постановления Правительства Российской Федерации от 10.07.2013 
№ 583 «Об обеспечении доступа к общедоступной информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в форме открытых данных»;
6)	Постановления Правительства Российской Федерации от 31.10.2018 №1288 «Об организации проектной деятельности в Правительстве Российской Федерации»;
7)	Устава Пензенской области, принятого Законодательным Собранием Пензенской области 10.09.1996 (с последующими изменениями);
8)	Закона Пензенской области от 15.05.2019 № 3323-ЗПО «О Стратегии социально-экономического развития Пензенской области на период до 2035 года» (с последующими изменениями);
9)	Закона Пензенской области от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области» (с последующими изменениями);
10)	Закона Пензенской области от 10.04.2006 № 1005-ЗПО «О Губернаторе Пензенской области» (с последующими изменениями)»;
11)	Закона Пензенской области от 22.12.2005 № 906-ЗПО «О Правительстве Пензенской области» (с последующими изменениями);
12)	Постановления Правительства Пензенской области от 27.01.2017 
№ 28-пП «Об организации проектной деятельности в Правительстве Пензенской области» (с последующими изменениями);
13)	Постановления Правительства Пензенской области от 31.12.2010 
№ 912-пП «О Регламенте Правительства Пензенской области» (с последующими изменениями);
14)	Постановления Правительства Пензенской области от 18.04.2012 
№ 274-пП «Об утверждении Порядка разработки и реализации государственных программ Пензенской области» (с последующими изменениями).
2.2.3. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими иными профессиональными знаниями:
1) правила поведения гражданского служащего Пензенской области;
2) основные права и обязанности гражданского служащего, а также ограничения и запреты, связанные с прохождением государственной гражданской службы;
3) основные направления и приоритеты государственной политики в области образования;
4) основные методы, средства и технологии обучения и воспитания;
5) понятие, цели, элементы системы образования в Российской Федерации;
6) принципы организации и деятельности образовательных и научных организаций;
7) особенности стратегического планирования развития системы образования;
8) подходы к оценке эффективной деятельности организации системы образования.
2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность главного 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 «Регулирование в сфере общего образования»:
1) разрабатывать и реализовывать «дорожные карты», составлять рабочие программы, планы, прогнозы;
2) формировать отчетность по государственным и целевым программам.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность главного 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 «Регулирование в сфере общего образования».
2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность главного 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 «Регулирование в сфере общего образования».

3. Должностные обязанности

Главный специалист-эксперт Управления 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 главный специалист-эксперт Управления обязан:
1) консультировать участников проектной деятельности по вопросам управления региональным(ыми) проектом(ами), в том числе по применению ГИИС «Электронный бюджет» и других информационных систем;
2) участвовать в апробации новых процессов внедрения управления проектной деятельностью;
3) обеспечивать ведение и поддержку в актуальном состоянии архива документов по региональному(ым) проекту(ам);
4) подготавливать аналитические материалы, презентации и периодическую отчетность в рамках реализации регионального(ых) проекта(ов).
5) обеспечивать еженедельное представление информации о ходе реализации регионального(ых) проекта(ов) начальнику Управления;
6) обеспечивать ежемесячное формирование отчетности по региональному(ым) проекту(ам) в ГИИС «Электронный бюджет» в сроки, установленные федеральными и региональными нормативно-правовыми актами; 
7) обеспечивать межведомственное взаимодействие при реализации регионального(ых) проекта(ов);
8) проводить анализ проектных предложений, паспортов проектов, а также сводных планов региональных и ведомственных проектов (программ, портфелей проектов), рассматривать вопросы соответствия подготовленных документов порядку организации проектной деятельности в Правительстве Пензенской области;
9) участвовать в работе ведомственного проектного офиса;
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; 
14) выполнять иные поручения по вопросам, относящимся к компетенции Управления.
В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:
1) запрашивать и получать в установленном порядке необходимые документы, материалы и информацию от структурных подразделений и гражданских служащих Министерства образования Пензенской области, по вопросам, относящимся к ведению Управления;
2) требовать от гражданских служащих соблюдения установленного порядка оформления и предоставления документов;
3) пользоваться информационными базами, банками данных и иными носителями информации Правительства Пензенской области, Министерства образования Пензенской области, муниципальных образований Пензенской области, федеральных органов государственной власти, создавать собственные справочно-информационные базы данных;
4) визировать и подписывать проекты служебных документов в пределах своей компетенции.
