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

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»;
[bookmark: _GoBack]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 главного специалиста-эксперта, должен иметь диплом высшего образования. Для замещения должности главного специалиста-эксперта Управления требования к специальностям и направлениям подготовки не предъявляются. 
2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность главного 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»;
5) Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
6) Указ Президента РФ от 02.03.1994 № 442 «О государственных наградах Российской Федерации»;
7) Указ Президента РФ от 07.09.2010 № 1099 «О мерах 
по совершенствованию государственной наградной системы Российской Федерации»;
8) Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;
9) Приказ Минпросвещения России от 10.01.2019 № 5 «О ведомственном знаке отличия Министерства просвещения Российской Федерации, дающем право на присвоение звания "Ветеран труда»;
10) Приказ Минпросвещения России от 01.07.2021 № 400 
«О ведомственных наградах Министерства просвещения Российской Федерации».
2.2.3. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими иными профессиональными знаниями:
1) принципы организации и деятельности органов государственной власти и органов местного самоуправления;
2) основные направления развития и реформирования государственной гражданской службы в Российской Федерации;
3) тенденции изменений законодательства о государственной гражданской службе и муниципальной службе;
4) основные принципы построения и функционирования системы государственной службы;
5) принципы государственной гражданской службы, муниципальной службы;
6) правила поведения гражданского служащего Пензенской области;
7) основные права и обязанности гражданского служащего, а также ограничения и запреты, связанные с прохождением государственной гражданской службы;
8) функции кадровой службы государственного органа.
2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими профессиональными умениями, соответствующими области профессиональной служебной деятельности «Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы» и виду профессиональной служебной деятельности «Осуществление профилактики коррупционных и иных правонарушений», «Регулирование в сфере наградной деятельности»:
1) консультирование по вопросам поступления, прохождения и прекращения государственной службы;
2) разработка методических рекомендаций по вопросам гражданской службы;
3) подготовка и проведение учебных занятий (семинаров) по вопросам гражданской службы;
4) ведение кадрового делопроизводства.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать функциональными знаниями, соответствующими области профессиональной служебной деятельности «Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы» и виду профессиональной служебной деятельности «Осуществление профилактики коррупционных и иных правонарушений», «Регулирование в сфере наградной деятельности».
2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать функциональными умениями, соответствующими области профессиональной служебной деятельности «Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы» и виду профессиональной служебной деятельности «Осуществление профилактики коррупционных и иных правонарушений», «Регулирование в сфере наградной деятельности».

3. Должностные обязанности

Главный 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 главный специалист-эксперт Управления обязан:
1) обеспечивать выполнение задач, полномочий, функций, возложенных на Управление;
2) подготавливать необходимые заключения, уведомления, аналитические, справочные и иные информационные материалы по вопросам, отнесенным к компетенции Управления;
3) консультировать гражданских служащих и граждан по вопросам, входящим в компетенцию Управления;
4) организовывать работу Управления в федеральной 
государственной информационной системе «Единая информационная 
система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» (далее – ФГИС);
5) рассматривать письма, заявления, жалобы и обращения 
граждан и организаций по вопросам, входящим в компетенцию Управления;
6) принимать меры по предупреждению коррупции в Управлении, 
в том числе, по обеспечению соблюдения подчиненными сотрудниками ограничений и запретов, требований о предотвращении 
или об урегулировании конфликта интересов, а также исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (с последующими изменениями), другими федеральными законами;
7) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести 
к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
8) осуществлять сбор, проверку и анализ сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственных гражданских служащих, руководителей учреждений, функции и полномочия учредителя в отношении которых осуществляет Министерство образования Пензенской области, кандидатов на замещение должностей государственной гражданской службы и руководителей учреждений, функции и полномочия учредителя в отношении которых осуществляет Министерство образования Пензенской области;
9) предоставлять в установленные сроки в Управление 
по противодействию коррупционных и иных правонарушений Правительства Пензенской области сведения о реализации мероприятий по противодействию коррупции в Министерстве образования Пензенской области;
10) оформлять Почетные грамоты и Благодарности Министерства образования Пензенской области, разрабатывать соответствующие приказы 
о награждении;
11) осуществлять рассмотрение ходатайств о поощрении наградами Губернатора Пензенской области и Законодательного Собрания Пензенской области, разрабатывать представления о поощрении указанными наградами; 
12) осуществлять рассмотрение ходатайств о поощрении ведомственными наградами Министерства просвещения Российской Федерации, разрабатывать представления о награждении ведомственными наградами Министерства просвещения Российской Федерации работников учреждений образования Пензенской области;
13) принимать участие в подготовке представлений к награждению государственными наградами Российской федерации, наградами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации;
14) вести учет лиц, награжденных Почетной грамотой и Благодарностью Министерства образования Пензенской области;
15) осуществлять иные обязанности в пределах своей компетенции;
16) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.
В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный 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;
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.

