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КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ И ФУНКЦИИ

по должности государственной гражданской службы Пензенской области главной группы по области профессиональной служебной деятельности «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков» и виду профессиональной служебной деятельности: 
«Регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности», «Регулирование в сфере внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита», «Осуществление деятельности по контролю и надзору в финансово-бюджетной сфере», «Регулирование в сфере труда и социального развития»
(начальник отдела)
2. Квалификационные требования
Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально - функциональные квалификационные требования.
2.1* Базовые квалификационные требования
2.2.1.  В соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с последующими изменениями), статьей 6 Закона Пензенской области от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области» (с последующими изменениями) гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалиста, магистратуры.
2.1.2.  В соответствии со статьей 6 Закона Пензенской области от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области» (с последующими изменениями) гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь стаж гражданской службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки, указанным в подпункте 2.2.1. пункта 2.2. настоящего раздела, не менее двух лет.
2.1.3.  Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, 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»;
3)  знаниями и умения в области информационно-коммуникационных технологий.
2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность начальника отдела включают следующие умения:
Общие умения:
·  умение мыслить системно (стратегически);
·  умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
·  коммуникативные умения;
·  умение управлять изменениями.
Управленческие умения:
·  умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
·  умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования
2.2.1.  Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки высшего образования, соответствующим области и виду профессиональной служебной деятельности (обязательно наличие диплома соответствующего уровня профессионального образования по одному из следующих направлений подготовки (одной из следующих специальностей)):
направления подготовки «Экономика», «Финансы и кредит», «Государственный аудит», «Государственное и муниципальное управление».
·  специальность «Экономическая безопасность».
·  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 начальника отдела, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
По области профессиональной служебной деятельности «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков», видам профессиональной служебной деятельности «Регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности», «Регулирование в сфере внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита, «Осуществление деятельности по контролю и надзору в финансово-бюджетной сфере»:
·  Бюджетный кодекс Российской Федерации;
·  Налоговый кодекс Российской Федерации;
·  Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете».
• Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
·  Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
·  Федеральный закон от 24.07.2009 № 212-ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования»;
·  Федеральный закон от 29.11.2010 № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации»;
·  Приказ Минфина России от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»;
·  Приказ Минфина России от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;
·  Приказ Минфина РФ от 23.12.2010 № 183н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и Инструкции по его применению»;
·  Приказ Минфина РФ от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;
·  Приказ Минфина России от 25.03.2011 №33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»;
·  Приказ Минфина России от 04.12.2014 № 143н «Об утверждении форм отчетов о расходах и численности работников федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, избирательных комиссий муниципальных образований, а также Инструкции о порядке их составления и представления»;
·  Приказ Минфина России от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению»;
·  Закон Пензенской области от 30.12.2004 № 740-ЗПО «О денежном содержании государственных гражданских служащих Пензенской области и лиц, замещающих государственные должности Пензенской области»;
·  Приказ Минфина РФ от 13.06.1995 К» 49 «Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств.
·  Приказ Минфина России от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления
государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»;
·  Приказ Минфина России от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;
·  Приказ Минфина РФ от 23.12.2010 № 183н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и Инструкции по его применению»;
·  Приказ Минфина РФ от 28.12.2010 № !91н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;
·  Приказ Минфина России от 25.03.2011 №33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»;
·  Приказ Минфина России от 04.12.2014 № 143н «Об утверждении форм отчетов о расходах и численности работников федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, избирательных комиссий муниципальных образований, а также Инструкции о порядке их составления и представления»;
·  Приказ Минфина России от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению»;
·  Приказ Минфина РФ от 13.06.1995 № 49 «Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств».
·  Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федеральный закон Российской Федерации от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
·  Федеральный закон Российской Федерации от 18.07.2011 № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»;
·  Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
·  Федеральный закон Российской Федерации от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
·  Федеральный закон от 26.07.2006 N 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
·  «Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях» от 30.12.2001 № 195-ФЗ;
·  Постановление Правительства РФ от 05.06.2015 № 555 «Об установлении порядка обоснования закупок товаров, работ и услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и форм такого обоснования»;
·  Постановление Правительства Российской Федерации от 18.08.2010 № 636 «О требованиях к условиям энергосервисного контракта и об особенностях
определения начальной (максимальной) цены энергосервисного контракта (цены лота)»;
·  Постановление Правительства Российской Федерации от 21.06.2012 № 616 «Об утверждении перечня товаров, работ и услуг, закупка которых осуществляется в электронной форме»;
·  Постановление Правительства РФ от 05.06.2015 № 554 «О требованиях к формированию, утверждению и ведению плана-графика закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд субъекта Российской Федерации и муниципальных нужд, а также о требованиях к форме плана-графика закупок товаров, работ, услуг»;
·  Постановление Правительства Российской Федерации от 17.09.2012 № 932 «Об утверждении Правил формирования плана закупки товаров (работ, услуг) и требований к форме такого плана»;
·  Приказ Минэкономразвития России от 02.10.2013 № 567 «Об утверждении Методических рекомендаций по применению методов определения начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)»;
·  Постановление Правительства Российской Федерации от 08.11.2013 № 1005 «О банковских гарантиях, используемых для целей Федерального закона «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
·  Постановление Правительства Российской Федерации от 25.11.2013 № 1063 «Об утверждении Правил определения размера штрафа, начисляемого в случае ненадлежащего исполнения заказчиком, поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом (за исключением просрочки исполнения обязательств заказчиком, поставщиком (подрядчиком, исполнителем), и размера пени, начисляемой за каждый день просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательства, предусмотренного контрактом»;
·  Постановление Правительства Российской Федерации от 26.11.2013 № 1071 «Об утверждении Правил принятия решений о заключении государственных контрактов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для обеспечения федеральных нужд на срок, превышающий срок действия утвержденных лимитов бюджетных обязательств»;
·  Постановление Правительства Российской Федерации от 28.11.2013 № 1085 «Об утверждении Правил оценки заявок, окончательных предложений участников закупки товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
·  Постановление Правительства Российской Федерации от 28.11.2013 № 1087 «Об определении случаев заключения контракта жизненного цикла»;
·  Постановление Правительства Российской Федерации от 28.11.2013 № 1089 «Об условиях проведения процедуры конкурса с ограниченным участием при закупке товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
·  Постановление Правительства Российской Федерации от 28.11.2013 № 1090 «Об утверждении методики сокращения количества товаров, объемов работ или услуг при уменьшении цены контракта»;
·  Постановление Правительства Российской Федерации от 19.12.2013 № 1186 «Об установлении размера цены контракта, при которой или при превышении которой существенные условия контракта могут быть изменены по соглашению сторон на основании решения Правительства Российской Федерации, высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации и местной администрации, в случае если выполнение контракта по независящим от сторон контракта обстоятельствам без изменения его условий невозможно»;
·  Постановление Правительства РФ от 23.12.2015 № 1414 «О порядке функционирования единой информационной системы в сфере закупок»;
·  Постановление Правительства РФ от 28.11.2013 № 1093 «О порядке подготовки и размещения в единой информационной системе в сфере закупок отчета об исполнении государственного (муниципального) контракта и (или) о результатах отдельного этапа его исполнения»;
·  Постановление Правительства РФ от 17.03.2015 № 238 «О порядке подготовки отчета об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства и социально ориентированных некоммерческих организаций, его размещения в единой информационной системе и внесении изменения в Положение о Межведомственной комиссии по отбору инвестиционных проектов, российских кредитных организаций и международных финансовых организаций для участия в Программе поддержки инвестиционных проектов, реализуемых на территории Российской Федерации на основе проектного финансирования»;
·  Постановление Правительства РФ от 28.11.2013 № 1084 «О порядке ведения реестра контрактов, заключенных заказчиками, и реестра контрактов, содержащего сведения, составляющие государственную тайну».
По области профессиональной служебной деятельности «Регулирование в сфере труда и социального развития», виду профессиональной служебной деятельности «Реализация государственной политики и нормативное правовое регулирование в сфере оплаты труда»:
·  Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;
·  Закон Пензенской области от 08.09.2004 № 653-ЗПО «О государственном пенсионном обеспечении за выслугу лет государственных гражданских служащих Пензенской области и лиц замещающих государственные должности Пензенской области»;
·  Закон Пензенской области от 30.12.2004 № 740-ЗПО «О денежном содержании государственных гражданских служащих Пензенской области и лиц, замещающих государственные должности Пензенской области»;
·  Закон Пензенской области от 20.02.2008 № 1451-ЗПО «Об исчислении стажа государственной гражданской службы для установления государственным гражданским служащим Пензенской области ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Пензенской области, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Пензенской области»;
·  Постановление Правительства Пензенской области от 30.09.2006 № 626-пП «О мерах по повышению эффективности использования средств на оплату труда работников исполнительных органов государственной власти Пензенской области»;
·  Постановление Правительства Пензенской области от 13.07.2007 № 490-лП «О порядке оплаты труда независимых экспертов, включаемых в составы аттестационной и конкурсной комиссий, образуемых исполнительными органами государственной власти Пензенской области»;
·  Постановление Губернатора Пензенской области от 07.06.2012 № 83 «Об утверждении Положения о премировании лиц, замещающих государственные должности
Пензенской области, государственных
гражданских служащих
Правительства Пензенской области и руководителей исполнительных органов государственной власти Пензенской области».
2.2.3. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими иными профессиональными знаниями:
По области профессиональной служебной деятельности «Регулирование финансовой
деятельности
и финансовых
рынков»,
видам профессиональной
служебной
деятельности
«Регулирование
в сфере
бухгалтерского учета и
финансовой
отчетности»,
«Регулирование
в сфере
внутреннего финансового
контроля и внутреннего финансового аудита», «Осуществление деятельности по контролю и надзору в финансово-бюджетной сфере» :
·  Основы государственной финансово-экономической политики;
·  Система бюджетирования организации;
·  Методы бюджетного планирования;
·  Принципы бюджетного учета и отчетности;
·  Функции и полномочия учредителя подведомственных организаций;
·  Формы и методы бухгалтерского учета;
·  План и корреспонденция счетов.
·  Организацию документооборота по участкам бухгалтерского учета;
·  Порядок документального оформления и отражения на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных средств, товарно​материальных ценностей и денежных средств;
·  Методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности организации;
·  Налоговый, статистический и управленческий учет;
·  Формы и порядок финансовых расчетов;
·  Условия налогообложения юридических и физических лиц;
·  Правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно​материальных ценностей, расчета с дебиторами и кредиторами, проведения проверок и документальных ревизий;
. - Порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности;
·  Правила хранения бухгалтерских документов и защиты информации.
·  Планирование внутреннего финансового контроля;
·  Проведение внутреннего финансового контроля;
·  Оформление и рассмотрение результатов внутреннего финансового контроля.
·  понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для методы бюджетного планирования;
·  принципы бюджетного учета и отчетности.
2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими функциональными умениями:
·  подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа;
·  анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;
·  разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе;
·  проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками;
·  разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых
актов.
·  планирование закупок;
·  контроль осуществления закупок;
·  организация и проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;
·  осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);
·  исполнение государственных контрактов;
·  составление, заключение, изменение и расторжение контрактов;
·  проведение аудита закупок;
·  подготовка планов закупок;
·  разработка технических заданий извещений и документаций об осуществлении закупок;
·  осуществление контроля в сфере закупок;
·  подготовка обоснования закупок;
·  реализация мероприятий по общественному обсуждению закупок;
·  определение начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);
·  применение антидемпинговых мер при проведении закупок.
3. Должностные обязанности
Начальник 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 начальник отдела:
3.1. Обеспечивает выполнение задач, полномочий, функций, возложенных на отдел;

3.2.  Организует и планирует деятельность отдела, его эффективное взаимодействие с другими подразделениями Управления;
3.3.  Распределяет обязанности между сотрудниками отдела и контролирует их исполнение;
3.4.  Обеспечивает нормальные условия труда сотрудников отдела;
3.5.  Вносит предложения по моральному и материальному стимулированию сотрудников отдела;
3.6.  Организует работу по качественному исполнению сотрудниками должностных обязанностей и укреплению служебной дисциплины;
3.7.  Вносит предложения по структуре и штатам Управления;
3.8.  Редактирует и визирует проекты приказов Управления в рамках своей компетенции;
3.9.  Согласовывает подготовленные структурными подразделениями Управления документы, содержащие финансовые обязательства Управления как главного распорядителя и получателя средств бюджета Пензенской области, предусмотренных на содержание Управления и выполнение возложенных на Управление функций;
3.10.  Участвует в финансовой экспертизе проектов государственных контрактов (договоров) на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг;
3.11.  Готовит предложения по устранению нарушений, выявленных в ходе проведения финансово- хозяйственных ревизий (проверок);
3.12.  Готовит проекты нормативных правовых актов Управления, относящихся к компетенции отдела;
3.13.  Разрабатывает учетную политику Управления;
3.14.  Обеспечивает в установленном порядке организацию и ведение бюджетного учета и составление бюджетной отчетности, контроль за целевым, эффективным использованием выделенных средств;
3.15.  Обеспечивает своевременное отражение на счетах бюджетного учета и в бюджетной отчетности информации, содержащейся в первичных учетных документах;
3.16.  Обеспечивает организацию и составление отчетности о поступлении и использовании бюджетных средств в виде субсидий Управлением как получателем средств федерального бюджета в рамках заключенных Соглашений между Правительством Пензенской области и федеральными ведомствами;
3.17.  Проводит анализ отчета об исполнении бюджета Пензенской области Управления как главного распорядителя и получателя средств бюджета Пензенской области, предусмотренных на содержание Управления и выполнение возложенных на Управление функций;
3.18.  Координирует деятельность структурных подразделений Управления, подведомственных получателей средств бюджета Пензенской области по исполнению соответствующей части бюджета Пензенской области;
3.19.  Готовит предложения Управления как главного распорядителя и получателя средств бюджета Пензенской области, предусмотренных на содержание Управления и выполнение возложенных на Управление функций, по формированию и внесению изменений в сводную бюджетную роспись и лимиты бюджетных обязательств в порядке, предусмотренном бюджетным законодательством Российской Федерации и Пензенской области;
3.20.  Осуществляет мониторинг хода исполнения бюджета Пензенской области Управлением; анализирует использование бюджетных средств, в том числе наличие остатков неиспользованных средств на лицевых счетах Управления и подведомственных Управлению учреждений;
3.21.  Готовит предложения Управления как главного распорядителя средств бюджета Пензенской области по распределению бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств по подведомственным получателям средств бюджета Пензенской области;
3.22. Участвует
в составлении
докладов
о
результатах и основных
направлениях деятельности Управления;
3.23.  Осуществляет анализ государственных программ на соответствующие годы, в реализации мероприятий которых принимает участие Управление;
3.24. Составляет
и анализирует
пояснительную записку к годовому и
квартальному отчетам об исполнении бюджета Управления как главного распорядителя и получателя средств бюджета, предусмотренных на содержание Управления и выполнение возложенных на Управление функций;
3.25. Оформляет
документы по
открытию
и
закрытию лицевых счетов,
обслуживаемых УФК
по Пензенской области
и
Министерством финансов
Пензенской области;
3.26.  Проводит мониторинг оценки качества финансового Управления;
3.27.  Осуществляет контроль за расходованием средств, выделяемых на содержание Управления;
3.25.  Консультирует сотрудников Управления по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
3.26.  Участвует в составлении расчетов к проекту бюджета на очередной финансовый год и на плановый период по Управлению;
3.27.  Обеспечивает систематический контроль за состоянием расчетов с юридическими и физическими лицами;
3.28.  Формирует номенклатуру дел по отделу в соответствии с Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558;
3.29.  Проводит годовую инвентаризацию имущества и обязательств Управления и отражает ее результаты в актах о результатах инвентаризации и инвентаризационных описях;
3.30.  Осуществляет внутренний финансовый контроль и внутренний финансовый аудит;
3.31.  Осуществляет контроль:
- за оформлением платежных документов на перечисление средств федерального бюджета и бюджета Пензенской области на основании первичных документов;
·  за ведением бюджетного учета и составлением бюджетной отчетности по Управлению сотрудниками отдела;
·  за соблюдением финансовой, бюджетной, расчетно-кассовой дисциплины;
·  за расходованием средств, выделяемых на содержание Управления;
·  за изменениями и дополнениями в нормативные документы по вопросам бюджетного учета и отчетности и доведением их до сотрудников отдела;
·  за соблюдением графиков отпусков и предоставлением отпусков сотрудниками отдела;
3.32.  Обеспечивает своевременное представление в орган, осуществляющий государственную регистрацию юридических лиц, документов, необходимых для внесения изменений в единый государственный реестр юридических лиц в соответствии с федеральным законом от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
3.33.  Рассматривает предложения, заявления и жалобы граждан по вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела;
3.34.  Обеспечивает безопасность персональных данных работников Управления;
3.35.  Осуществляет организацию и контроль хранения учетных документов, регистров бухгалтерского учета и бюджетной, налоговой и статистической отчетности;
3.36.  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;
3.37.  Сообщает представителю нанимателя и вышестоящему руководителю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта.
3.38.  Выполняет иные поручения Начальника Управления, относящиеся к сфере деятельности отдела, Управления.
3.39.  Принимает меры по предупреждению коррупции в возглавляемом отделе, 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-Ф3 «О противодействии коррупции» (с последующими изменениями), другими федеральными законами.
КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ И ФУНКЦИИ

по должности государственной гражданской службы Пензенской области главной группы по области профессиональной служебной деятельности «Регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства» и виду профессиональной служебной деятельности «Оценка и учет состояния объектов жилищно-коммунального комплекса»
 (начальник отдела)
2. Квалификационные требования

Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально - функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования

2.2.1. В соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 
(с последующими изменениями), статьей 6 Закона Пензенской области 
от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области» (с последующими изменениями) гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета,  магистратуры
.

2.1.2. В соответствии со статьей 6 Закона Пензенской области 
от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области» (с последующими изменениями) гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь стаж гражданской службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки, указанным в подпункте 2.2.1. пункта 2.2. настоящего раздела, не менее  двух лет. 

2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, 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»;

3) знаниями и умения в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность начальника отдела, включают следующие умения:

Общие умения:

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

Управленческие умения:

- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования

2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки высшего образования, соответствующим области и виду профессиональной служебной деятельности (обязательно наличие диплома соответствующего уровня профессионального образования по одному из следующих направлений подготовки (одной из следующих специальностей)):

- укрупненные группы направления подготовки «Жилищное хозяйство и коммунальная инфраструктура»;

- укрупненная группа специальностей: «Жилищное хозяйство и коммунальная инфраструктура»; 

- укрупненная группа специальностей: «Юриспруденция»; 

- 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 начальника отдела, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

По области профессиональной служебной деятельности «Регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства»  и виду профессиональной служебной деятельности «Оценка и учет состояния объектов жилищно-коммунального комплекса».  

Трудовой кодекс Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 600 «О мерах по обеспечению граждан Российской Федерации доступным и комфортным жильем и повышению качества жилищно-коммунальных услуг».

Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» в части структуры органов местного самоуправления;

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 190-ФЗ «О теплоснабжении»;

Федеральный закон от 7 декабря 2011 г. № 416-ФЗ «О водоснабжении и водоотведении»;

Федеральный закон от 21 июля 2014 г. № 209-ФЗ «О государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства»;

Федеральный закон от 21 июля 2015 г. № 115-ФЗ «О концессионных соглашениях»;

Федеральный закон от 24 июня 1998 г. № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления»;

Постановление Правительства РФ от 10.09.2016 N 903 «О порядке разработки и реализации межрегиональных и региональных программ газификации жилищно-коммунального хозяйства, промышленных и иных организаций»;

Постановление Правительства РФ от 25.08.2017 N 997 «О реализации мер финансовой поддержки за счет средств государственной корпорации - Фонда содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства и внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации»;

Постановление Правительства РФ от 10.02.2017 N 169 (с последующими изменениями) «Об утверждении Правил предоставления и распределения субсидий из федерального бюджета бюджетам субъектов Российской Федерации на поддержку государственных программ субъектов Российской Федерации и муниципальных программ формирования современной городской среды»;

Постановление Правительства РФ от 30.12.2017 N 1710 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации "Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»;

Постановление Правительства РФ от 06.05.2011 N 354 (с последующими изменениями) «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов»;

Распоряжение Правительства РФ от 26.01.2016 N 80-р «Стратегия развития жилищно-коммунального хозяйства в Российской Федерации на период до 2020 года»;

Постановление Правительства Пензенской области от 01.11.2013 N 811-пП (с последующими изменениями) «Об утверждении государственной программы Пензенской области "Обеспечение жильем и коммунальными услугами населения Пензенской области на 2014 - 2020 годы»;

Постановление Правительства Пензенской области от 01.09.2017 N 414-пП (с последующими изменениями) «Об утверждении государственной программы Пензенской области «Формирование комфортной городской среды на территории Пензенской области на 2018 - 2022 годы».

2.2.3. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела должен обладать следующими иными профессиональными знаниями:

По области профессиональной служебной деятельности «Регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства»  и виду профессиональной служебной деятельности «Оценка и учет состояния объектов жилищно-коммунального комплекса».  

-  Основные направления реализации государственной политики в сфере жилищно-коммунального комплекса;

- Основные правила составления и оформления протоколов заседаний, совещаний, деловых встреч по реализации запланированных задач отрасли;

- Основные  правила работы с муниципальными образованиями и органами исполнительной власти.

- Основные показатели, характеризующие результаты деятельности исполнительных органов государственной власти Пензенской области, показатели результативности госпрограмм в курируемой отрасли; 

-  Система управления проектной деятельностью.

2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими профессиональными умениями:

- реализация государственной политики реформирования жилищно-коммунального хозяйства с целью повышения качества жилищно-коммунальных услуг и удовлетворения социальных потребностей населения.

- профессиональные умения по  формированию на территории области механизмов взаимодействия организаций и предприятий жилищно-коммунального комплекса.

- проведению анализа  общей экономической ситуации в отрасли, результатов работы жилищно-коммунальных предприятий, разработка и осуществление мер по улучшению их деятельности
-  осуществление оценки эффективности государственных программ Пензенской области;

- мониторинг выполнения основных показателей прогноза социально-экономического развития в курируемой отрасли с применением методов социально-экономического прогнозирования;

- подготовка информационно-аналитических материалов, докладов, аналитических обзоров, отчетов;

- статистическая обработка данных.

2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела должен обладать следующими функциональными знаниями:

- понятие нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки.
2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими функциональными умениями:

-  разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов.

3.Должностные обязанности

Начальник 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 задач и полномочий Управления начальник отдела:

3.1. Обеспечивает выполнение задач, полномочий, функций, возложенных на отдел;

3.2. Планирует работу отдела по мониторингу состояния систем водо-, газо-, тепло- и электроснабжения жилищно-коммунального комплекса региона;

3.3. Организует работу сотрудников отдела в соответствии с должностным регламентом;

3.4. Разрабатывает и согласовывает проекты нормативных правовых актов Правительства Пензенской области и Управления;

3.5. Участвует в работе комиссии по отбору объектов для включения в государственные программы;

3.6. Участвует в работе комиссии по подготовке объектов жилищно-коммунального хозяйства и социально-культурного назначения Пензенской области в зимних условиях;

3.7. Участвует в работе комиссии по отбору объектов для включения в государственные программы;

3.8. Организует и контролирует работу по подготовке, обобщению и предоставлению отчетов: отчет «О реализации плана действий по привлечению в жилищно-коммунальное хозяйство частных инвестиций», 

отчет «Об исполнении мероприятий, предусмотренных целевой моделью ("дорожной картой ") по развитию жилищно-коммунального хозяйства Пензенской области на 2017 - 2020 годы;

3.9. Организует и контролирует работу по подготовке, обобщению и предоставлению отчетов: (форма № 1-ЖКХ (зима)) «Сведения о подготовке жилищно-коммунального хозяйства к работе в зимних условиях», (форма №2-ЖКХ (зима)) «Сведения о работе жилищно-коммунального хозяйства и объектов энергетики в зимних условиях», (форма № 3-ЖКХ (зима)) «Сведения о наличии и расходе топлива организациями жилищно-коммунального хозяйства и объектами энергетики в зимних условиях», оперативную информацию по прохождению отопительного сезона;

3.10. Организует и контролирует: 
- разработку проектов нормативных правовых актов Правительства Пензенской области в сфере обращения с ТКО;
- реализацию мероприятий в рамках государственных программ Пензенской области, возложенных на отдел.

3.11. Организует и осуществляет контроль за реализацией мероприятий государственных программ в рамках компетенции отдела.

3.12. Организует и осуществляет контроль за мониторингом внедрения ГИС ЖКХ  в рамках компетенции Управления.

3.13. Участвует в подготовке предложений в части эксплуатации государственной информационной системы жилищно-коммунального хозяйства (ГИС ЖКХ) в Пензенской области;    

3.14. Участвует в подготовке предложений по реконструкции и модернизации объектов ЖКХ:

· систем централизованного теплоснабжения;

· котельных;

· тепловых сетей;

· систем децентрализованного теплоснабжения;

· горячего водоснабжения;

· источников водоснабжения и водопроводных сетей;

· систем водоотведения.

3.15. Контролирует сроки исполнения служебных документов в отделе;

3.16. Распределяет текущую работу с письмами и документами в отделе;

3.17. Контролирует исполнение должностных обязанностей подчиненными сотрудниками;

3.18. Проявляет корректность в обращении с гражданами;

3.19. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы, своевременно сдает их лицу, ответственному за делопроизводство, в том числе: при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставлении должности;

3.20. Сообщает представителю нанимателя и вышестоящему руководителю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

3.21. Соблюдает установленные действующим законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных.

КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ И ФУНКЦИИ

по должности государственной гражданской службы Пензенской области главной группы по области профессиональной служебной деятельности «Обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность», «Регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства» и виду профессиональной служебной деятельности: «Защита населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», «Обеспечение аварийно-спасательной деятельности», «Обеспечение безопасности людей на водных объектах», «Обеспечение пожарной безопасности»,   «Оценка и учет состояния объектов жилищно-коммунального комплекса»
 (начальник отдела)
1. Квалификационные требования

Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально - функциональные квалификационные требования.

1.1. Базовые квалификационные требования


2.1.1. В соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с последующими изменениями), статьей 6 Закона Пензенской области от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области» (с последующими изменениями) гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры
.

2.1.2.  В соответствии со статьей 6 Закона Пензенской области от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области» (с последующими изменениями) гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь стаж гражданской службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки, указанным в подпункте 2.2.1. пункта 2.2. настоящего раздела, не менее двух лет.

2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, 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»;

3) знаниями и умения в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность начальника отдела, включают следующие умения:

Общие умения:

· умение мыслить системно (стратегически);

· умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

· коммуникативные умения;

· умение управлять изменениями.

Управленческие умения:

· умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

· умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

1.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования

1.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки высшего образования, соответствующим области и виду профессиональной служебной деятельности (обязательно наличие диплома соответствующего уровня профессионального образования по одному из следующих направлений подготовки (одной из следующих специальностей)):

· укрупненные группы направлений подготовки: «Жилищное хозяйство и коммунальная инфраструктура»

· укрупненная группа специальностей: «Юриспруденция»;

· 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).

1.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

По области профессиональной служебной деятельности «Обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность» и видам профессиональной служебной деятельности «Защита населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», «Обеспечение аварийно-спасательной деятельности», «Обеспечение безопасности людей на водных объектах», «Обеспечение пожарной безопасности».

Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

Федеральный закон от 12 февраля 1998 г. № 28-ФЗ «О гражданской обороне»;

Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе, в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

· Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

· Федеральный закон от 03.06.2006 N 74-ФЗ «Водный кодекс Российской Федерации»,

· Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ;

- Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г.№ 5485-1 «О государственной тайне»;

- Федеральный конституционный закон от 30 мая 2001 г. № З-ФКЗ «О чрезвычайном положении»;

· Федеральный закон от 21 ноября 2011 г. № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 22 августа 1995 г. № 151-ФЗ «Об аварийно- спасательных службах и статусе спасателей»;

· Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 21 ноября 2011г. № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации»;

· Указ Президента Российской Федерации от 30 сентября 2011 г. № 1265 «О спасательных воинских формированиях Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий»;

· Федеральный закон от 22 июля 2008 г. № 123 «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»;

· Федеральный закон от 06 мая 2011 г. № 100-ФЗ «О добровольной пожарной охране»;

· Федеральный закон от 23 мая 2016 г. № 141-ФЗ «О службе в федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

· Указ Президента Российской Федерации от 11 июля 2004 г. № 868 «Вопросы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 20 июня 2005 г. № 385 «О федеральной противопожарной службе»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2012 г. № 390 «О противопожарном режиме».

· Постановление Правительства Российской Федерации от 23 декабря 2004 г. № 835 «Об утверждении Положения о Государственной инспекции по маломерным судам Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий».

· Постановление Правительства Российской Федерации от 26 августа 2013 г. № 734 «Об утверждении Положения о Всероссийской службе медицины катастроф»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 6 декабря 2014 г. № 1332 «Об утверждении Правил предоставления субсидий из федерального бюджета социально ориентированным некоммерческим организациям, осуществляющим деятельность в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 24 декабря 2015 г. № 1418 «О государственном надзоре в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера».

· Постановление Правительства Российской Федерации от 10 ноября 1996 г. № 1340 «О порядке создания и использования резервов материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. № 300 «О государственной программе Российской Федерации «Защита населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечение пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах»;

-Закон Пензенской обл. от 14.11.2006 № 162-ЗПО «О защите населения и территорий Пензенской области от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

· Постановление
Правительства
Пензенской
обл.
от
29.10.2013

№ 801-пП «Об утверждении государственной программы Пензенской области «Защита населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечение пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах на 2014 – 2020 годы»;

· Постановление
Правительства
Пензенской
обл.
от
09.07.2004

№ 374-пП «О создании Комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности Пензенской области»;

-Постановление
Правительства
Пензенской
обл.
от
21.08.2003

№ 364-пП «О неотложных мерах по предупреждению и ликвидации аварийных разливов нефти и нефтепродуктов на территории Пензенской области»;

-Постановление
Правительства
Пензенской
обл.
от
27.10.2009

№ 808-пП «Об организации и ведении аварийно-спасательных и других неотложных работ в чрезвычайных ситуациях мирного и военного времени на территории Пензенской области»;

-Постановление
Правительства
Пензенской
обл.
от
27.10.2009

№ 812-пП «О поддержании общественного порядка в период проведения аварийно- спасательных и других неотложных работ при чрезвычайных ситуациях межмуниципального и регионального характера на территории Пензенской области»;

-Постановление
Правительства
Пензенской
обл.
от
17.09.2008

№ 602-пП «Об организации подготовки и обучения населения в области гражданской обороны и способам защиты от чрезвычайных ситуаций»;

· Постановление
Правительства
Пензенской
обл.
от
14.09.2006

№ 591-пП «О проведении эвакуационных мероприятий в чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера»;

· Постановление Правительства Пензенской обл. от 14.07.2015 № 397-пП «Об утверждении Порядка организации регионального государственного надзора в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций регионального, межмуниципального и муниципального характера на территории Пензенской области»;

· Постановление Правительства Пензенской области от 09.04.2007 №227-пП «Об утверждении правил пользования водными объектами для плавания на маломерных судах на водоемах Пензенской области»;

· Постановление Правительства Пензенской области от 02.07.2008 №404-пП «Об утверждении Правил охраны жизни людей на водных объектах Пензенской области».

По области профессиональной служебной деятельности «Регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства»  и виду профессиональной служебной деятельности «Оценка и учет состояния объектов жилищно-коммунального комплекса».  

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· Жилищный кодекс Российской Федерации;

· Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 600 «О мерах по обеспечению граждан Российской Федерации доступным и комфортным жильем и повышению качества жилищно-коммунальных услуг».

· Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» в части структуры органов местного самоуправления;

· Федеральный закон от 21 июля 2014 г. № 209-ФЗ «О государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства»;

· Федеральный закон от 21 июля 2015 г. № 115-ФЗ «О концессионных соглашениях»;

· Федеральный закон от 24 июня 1998 г. № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления»;

· Постановление Правительства РФ от 25.08.2017 N 997 «О реализации мер финансовой поддержки за счет средств государственной корпорации - Фонда содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства и внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации»;

· Постановление Правительства РФ от 10.02.2017 N 169 (с последующими изменениями) «Об утверждении Правил предоставления и распределения субсидий из федерального бюджета бюджетам субъектов Российской Федерации на поддержку государственных программ субъектов Российской Федерации и муниципальных программ формирования современной городской среды»;

· Постановление Правительства РФ от 30.12.2017 N 1710 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации "Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»;

· Распоряжение Правительства РФ от 26.01.2016 N 80-р «Стратегия развития жилищно-коммунального хозяйства в Российской Федерации на период до 2020 года»;

· Постановление Правительства Пензенской области от 01.11.2013 N 811-пП (с последующими изменениями) «Об утверждении государственной программы Пензенской области "Обеспечение жильем и коммунальными услугами населения Пензенской области на 2014 - 2020 годы»;

· Постановление Правительства Пензенской области от 01.09.2017 N 414-пП (с последующими изменениями) «Об утверждении государственной программы Пензенской области «Формирование комфортной городской среды на территории Пензенской области на 2018 - 2022 годы».

1.2.3. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела должен обладать следующими иными профессиональными знаниями:

По области профессиональной служебной деятельности «Обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность» и видам профессиональной служебной деятельности «Защита населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», «Обеспечение аварийно-спасательной деятельности», «Обеспечение безопасности людей на водных объектах», «Обеспечение пожарной безопасности».

· основные направления, цели, задачи и пути реализации государственной политики;

· основы права, экономики, социально-политические аспекты развития общества;

· основы государственного и муниципального управления;

· принципы организации и деятельности органов государственной власти федерального и регионального уровней, органов власти муниципального уровня;

основные принципы построения и функционирования системы государственной службы;

· полномочия субъекта Российской Федерации;

· полномочия Губернатора Пензенской области;

· полномочия Правительства Пензенской области;

· полномочия исполнительных органов государственной власти Пензенской области;

· полномочия органов местного самоуправления;

· распределение обязанностей между членами Правительства Пензенской области;

· задачи и функции подразделений аппарата Губернатора и Правительства, исполнительных органов государственной власти Пензенской области;

· порядок подготовки, согласования проектов нормативных правовых актов Губернатора Пензенской области и Правительства Пензенской области, законов Пензенской области;

· процедура рассмотрения обращений граждан и юридических лиц;

· процедура подготовки проектов писем в адрес заявителей, государственных органов и органов местного самоуправления, должностных лиц;

· понятия гражданская оборона и подготовка населения в области гражданской обороны;

· понятие и классификация чрезвычайных ситуаций;

· полномочия федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления и организаций в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

· права и обязанности должностных лиц в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

· основные задачи и порядок деятельности органов, осуществляющих управление в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

· понятие чрезвычайной ситуации природного и техногенного характера;

· отечественный и зарубежный и опыт в области организации мероприятий по оказанию помощи населению в зонах чрезвычайных ситуаций и зонах стихийных бедствий;

· классификация чрезвычайных ситуаций;

· основные мероприятия, проводимые в целях ликвидации медико-санитарных последствий чрезвычайной ситуаций;

· отечественный и зарубежный опыт в области организации мероприятий аварийно-спасательной деятельности;

· понятие аварийно-спасательной деятельности и ее задачи;

· отечественный и зарубежный опыт в области обеспечения безопасности людей на водных объектах;

· основные задачи и методы их выполнения по обеспечению безопасности людей на водных объектах;

· понятие пожарной безопасности;

· мероприятия по обеспечению пожарной безопасности;

· основные задачи и способы обеспечения пожарной безопасности;

· права и обязанности должностных лиц по обеспечению пожарной безопасности.

· По области профессиональной служебной деятельности «Регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства»  и виду профессиональной служебной деятельности «Оценка и учет состояния объектов жилищно-коммунального комплекса».  

· основные направления реализации государственной политики в сфере жилищно-коммунального комплекса;

· основные правила составления и оформления протоколов заседаний, совещаний, деловых встреч по реализации запланированных задач отрасли;

· основные  правила работы с муниципальными образованиями и органами исполнительной власти.

· основные показатели, характеризующие результаты деятельности исполнительных органов государственной власти Пензенской области, показатели результативности госпрограмм в курируемой отрасли; 

· система управления проектной деятельностью.

1.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими профессиональными умениями:

· расчет объема и стоимости проведения мероприятий, возникающих в результате чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

· подготовка проектов нормативных правовых;

· проведение встреч и общения с гражданами, а также представителями организаций;

· выявление происходящих изменений и потребности в развитии в целях повышения результативности;

· работа с разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети Интернет);

· работа с большим объемом информации;

 - подготовка служебных писем, включая ответы на обращения государственных органов, граждан и организаций в установленный срок;

· подготовки рекомендаций;

· организации и проведения совещаний, конференций, семинаров;

· реализация государственной политики реформирования жилищно-коммунального хозяйства с целью повышения качества жилищно-коммунальных услуг и удовлетворения социальных потребностей населения.

·   профессиональные умения по  формированию на территории области механизмов взаимодействия организаций и предприятий жилищно-коммунального комплекса.

·   проведению анализа  общей экономической ситуации в отрасли, результатов работы жилищно-коммунальных предприятий, разработка и осуществление мер по улучшению их деятельности
· осуществление оценки эффективности государственных программ Пензенской области.

1.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела должен обладать следующими функциональными знаниями:

· принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

· виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

· понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

· институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;

· процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

· ограничения при проведении проверочных процедур;

· меры, принимаемые по результатам проверки;

· плановые (рейдовые) осмотры;

· основания проведения и особенности внеплановых проверок;

· понятие нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

· понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки.
1.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела должен обладать следующими функциональными умениями:

· проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

· проведение плановых и внеплановых выездных проверок;

· формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней; каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

· осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

З. Должностные обязанности

Начальник 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 начальник отдела:

3.1. Обеспечивает ведение мониторинга законодательства по вопросам, входящим в компетенцию отдела, и оперативное информирование об изменениях сотрудников отдела.

3.2. Разрабатывает проекты нормативных правовых актов Пензенской области по вопросам гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций межмуниципального и регионального характера, обеспечения пожарной безопасности, спасания людей на акваториях Пензенской области.

3.3. Участвует в организации подготовки населения в области гражданской обороны, обучения мерам пожарной безопасности, а также информирования населения о мерах пожарной безопасности.

3.4. Участвует в разработке и организации выполнения государственных и иных программ в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций межмуниципального и регионального характера, обеспечения пожарной безопасности.

3.5. Вносит в установленном порядке на рассмотрение соответствующих органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций предложений по совершенствованию их деятельности в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности.

3.6. Обеспечивает деятельность комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности Пензенской области, комиссии при Правительстве Пензенской области по вопросам повышения устойчивости функционирования объектов экономики в Пензенской области в мирное и военное время, эвакуационной комиссии Пензенской области.

3.7. Организует разработку и реализацию планов гражданской обороны и защиты населения.

3.8. Участвует в принятии мер по поддержанию сил и средств гражданской обороны Пензенской области в состоянии постоянной готовности.

3.9. Организует участие в организации работы по созданию и поддержанию в состоянии постоянной готовности к использованию технических систем управления гражданской обороной, систем оповещения населения об опасностях, возникших при военных конфликтах или вследствие этих конфликтов, а также об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, защитных сооружений и других объектов гражданской обороны.

3.10. Организует планирование мероприятий по подготовке к эвакуации населения, материальных и культурных ценностей в безопасные районы, их размещению, развертыванию лечебных и других учреждений, необходимых для первоочередного обеспечения пострадавшего населения.

3.11. Участвует в планировании мероприятий по поддержанию устойчивого функционирования организаций в военное время.

3.12. Участвует в создании и содержании в целях гражданской обороны запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств.

3.13. Участвует в организации выполнения мер пожарной безопасности.

3.14. Участвует в осуществлении в пределах компетенции социального и экономического стимулирования обеспечения пожарной безопасности, в том числе производства и закупок пожарно-технической продукции, а также участия населения в борьбе с пожарами.

3.15. Осуществляет подготовку перечня организаций, в которых в обязательном порядке создается пожарная охрана, содержащаяся за счет средств бюджета Пензенской области.

3.16. Участвует в осуществлении мер по правовой и социальной защите личного состава пожарной охраны, находящейся в ведении органов исполнительной власти Пензенской области, и членов их семей.

3.17. Осуществляет содействия федеральному органу исполнительной власти, уполномоченному на решение задач в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, в предоставлении участков для установки и (или) в установке специализированных технических средств оповещения и информирования населения в местах массового пребывания людей, а также в предоставлении имеющихся технических устройств для распространения продукции средств массовой информации, выделении эфирного времени в целях своевременного оповещения и информирования населения о чрезвычайных ситуациях и подготовки населения по вопросам защиты от чрезвычайных ситуаций.

3.18. Участвует в создании резервов финансовых и материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций межмуниципального и регионального характера.

3.19. Организует в установленном порядке делопроизводство, хранение документов и материалов по вопросам гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций.

3.20. Участвует в установленном порядке в проведении аттестации аварийно- спасательных и пожарно-спасательных формирований и спасателей.

3.21. Участвует в организации и осуществлении на межмуниципальном и региональном уровне мероприятий по территориальной и гражданской обороне.

3.22. Организует участие в осуществлении информирования населения о чрезвычайных ситуациях.

3.23. Участвует в создании и поддерживании в постоянной готовности системы оповещения и информирования населения о чрезвычайных ситуациях.

3.24. Участвует в сборе информации в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и обмен такой информацией, обеспечение, в том числе с использованием комплексной системы экстренного оповещения населения об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций, своевременного оповещения населения об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций межмуниципального и регионального характера.

3.25. Участвует в обеспечении своевременного оповещения населения, в том числе экстренное оповещение населения, об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

3.26. Участвует в обеспечении защиты граждан от радиационного воздействия, превышающего установленные нормы и правила в области использования атомной энергии пределы.

3.27. Осуществляет контроль за обеспечением радиационной безопасности населения на подведомственных территориях, готовностью граждан к действиям в случае аварии на объекте использования атомной энергии.

3.28. Участвует в формировании перечня объектов топливно- энергетического комплекса (далее - ТЭК), подлежащих категорированию на территории Пензенской области, направление субъектам ТЭК уведомления о включении объекта ТЭК в названный перечень с указанием сроков проведения категорирования объекта.

3.29. Организует и осуществляет региональный государственный надзор в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций регионального, межмуниципального и муниципального характера.

3.30. Участвует в организации работы по реализации мероприятий гражданской обороны, по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

3.31. Участвует в определении перечня организаций, обеспечивающих выполнение мероприятий регионального уровня по гражданской обороне;

3.32. Участвует в формировании перечня объектов водоснабжения, подлежащих категорированию на территории Пензенской области.

3.33. Рассматривает обращения граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

3.34. Участвует в реализации функции координатора по вопросам внедрения и развития аппаратно-программного комплекса «Безопасный город» на территории Пензенской области.

3.35. Участвует в мероприятиях по созданию, развитию и эксплуатации системы обеспечения вызова экстренных оперативных служб по единому номеру "112".

3.36. Участвует в работе комиссии по отбору объектов для включения в государственные программы.

3.37.  Участвует в размещении информации в ГИС ЖКХ в пределах компетенции отдела.

3.38. Контролирует формирование государственных программ Пензенской области  «Защита населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечение пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах на 2014 – 2020 годы», «Формирование комфортной городской среды на территории Пензенской области на 2018 - 2022 годы».

3.39.  Контролирует  работу по подготовке, обобщению и предоставлению отчетов по реализации мероприятий в рамках указанных государственных программ. 

3.40.  Обеспечивает сбор, обобщение и формирование ежегодных итоговых данных государственного статистического наблюдения по форме 12-ПУ (похоронные услуги) в разрезе муниципальных образований Пензенской области.

3.41. Организует и контролирует подготовку проектов нормативных правовых актов Правительства Пензенской области по вопросам проведения месячников и субботников по санитарной очистке и благоустройству территорий поселений;

3.42. Сообщает представителю нанимателя и вышестоящему руководителю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

3.43. Соблюдает установленные действующим законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных.

3.44. Выполняет другие поручения начальника Управления, связанные с реализацией полномочий Управления.

КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ И ФУНКЦИИ

по должности государственной гражданской службы Пензенской области главной группы по области профессиональной служебной деятельности «Регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства» и виду профессиональной служебной деятельности «Регулирование в сфере капитального строительства и капитального ремонта»
 (начальник отдела)
2. Квалификационные требования
Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально - функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования
·  В соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с последующими изменениями), статьей 6 Закона Пензенской области от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области» (с последующими изменениями) гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры
.
·  В соответствии со статьей 6 Закона Пензенской области от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области» (с последующими изменениями) гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь стаж гражданской службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки, указанным в подпункте 2.2.1. пункта 2.2. настоящего раздела, не менее двух лет.
·  Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
2.2.2.  знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2.2.3.  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 JNs 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25.12.2008
№
273-ФЗ
«О противодействии
коррупции»;
2.2.4.  знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
·  Умения гражданского служащего, замещающего должность начальника отдела, включают следующие умения:
Общие умения:
,- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
2.1.4.  коммуникативные умения;
2.1.5.  умение управлять изменениями.
Управленческие умения:
2.1.6.  умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
2.1.7.  умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования
4)  Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки высшего образования, соответствующего области и виду профессиональной служебной деятельности (обязательно наличие диплома соответствующего уровня профессионального образования по одному из следующих направлений подготовки (одной из следующих специальностей)):
2.1.8.  укрупненные группы направлений подготовки: «Экономика и управление» (за исключением направлений подготовки: «Торговое дело», «Товароведение», «Жилищное хозяйство и коммунальная инфраструктура»), «Юриспруденция»,
2.1.9.  укрупненная группа специальностей: «Юриспруденция»;
2.1.10.  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);
2.1.11.  иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома о профессиональной переподготовке по программе профессиональной переподготовки объемом более 500 часов, соответствующей вышеуказанному направлению подготовки (специальности).
5)  Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
По области профессиональной служебной деятельности «Регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства»» и виду профессиональной служебной деятельности «Регулирование в сфере капитального строительства и капитального ремонта».
2.1.12.  Конституция Российской Федерации;
2.1.13.  Жилищный кодекс Российской Федерации;
2.1.14.  Трудовой кодекс Российской Федерации;
2.1.15.  Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;
2.1.16.  Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
2.1.17.  Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
2.1.18.  Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
·  Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», знание законодательства в области государственной гражданской службы Российской Федерации;
·  Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
-Указ Президента Российской Федерации от 07 мая 2012 г. № 600 «О мерах по обеспечению граждан Российской Федерации доступным и комфортным жильем и повышению качества жилищно-коммунальных услуг»;
·  Федеральный закон от 21.07.2007 № 185-ФЗ «О Фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства» (с последующими изменениями);
·  Федеральный закон от 05.04.2013 X® 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (с последующими изменениями);
·  Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (с последующими изменениями);
·  Постановление Правительства РФ от 21.02.2013 № 147 «О порядке предоставления в 2013 - 2017 годах субсидий в виде имущественных взносов Российской Федерации в государственную корпорацию - Фонд содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства и об особенностях предоставления финансовой поддержки субъектам Российской Федерации» (с последующими изменениями);
·  Закон Пензенской области от 01.07.2013 № 2403-ЗПО «Об организации проведения капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах, расположенных на территории Пензенской области» (с последующими изменениями);
·  Постановление Правительства Пензенской области от 18.02.2014 № 94-пП «Об утверждении порядка разработки и утверждения краткосрочных планов реализации региональной программы капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах, расположенных на территории Пензенской области» (с последующими изменениями);
·  Постановление Правительства Пензенской области от 19.02.2014 № 95-пГТ «Об утверждении региональной программы капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах, расположенных на территории Пензенской области» (с последующими изменениями);
·  Постановление Правительства Пензенской области от 19.09.2013 № 692-пП «Об утверждении порядка выплаты владельцем специального счета и (или) региональным оператором средств фонда капитального ремонта собственникам помещений в многоквартирном доме и порядка использования средств фонда капитального ремонта на цели сноса или реконструкции многоквартирного дома в случаях, предусмотренных жилищным кодексом Российской Федерации» (с последующими изменениями);
2.2.3.  Постановление Правительства Пензенской области от 30.05.2014 № 365-пП «Об утверждении порядка и условий предоставления государственной поддержки на проведение капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах» (с последующими изменениями);
2.2.4.  Постановление Правительства РФ от 01.07.2016 № 615 «О порядке привлечения подрядных организаций для оказания услуг и (или) выполнения работ по капитальному ремонту общего имущества в многоквартирном доме и порядке осуществления закупок товаров, работ, услуг в целях выполнения функций специализированной некоммерческой организации, осуществляющей деятельность, направленную на обеспечение проведения капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах» (вместе с «Положением
о привлечении специализированной некоммерческой организацией, осуществляющей деятельность, направленную на обеспечение проведения капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах, подрядных организаций для оказания услуг и (или) выполнении работ по капитальному ремонту общего имущества в многоквартирном доме») (с последующими изменениями);
2.2.5.  Постановление Правительства Пензенской области от 16.10.2014 № 712-пП «Об утверждении порядка установления необходимости проведения капитального ремонта общего имущества в многоквартирном доме» (с последующими изменениями);
2.2.6.  Постановление Правительства Пензенской области от 14.02.2014 № 89-пП «Об утверждении порядка использования критериев при определении в региональной программе капитального ремонта очередности проведения капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах» (с последующими изменениями);
2.2.7.  Постановление Правительства Пензенской области от 30.10.2015 № 605-пП «Об утверждении Краткосрочного плана реализации региональной программы капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах, расположенных на территории Пензенской области, на 2016 - 2018 годы» (с последующими изменениями);
2.2.8.  Постановление Правительства Пензенской области от 24.10.2017 № 513-пП «Об установлении размера предельной стоимости услуг и (или) работ по капитальному ремонту общего имущества в многоквартирном доме на территории Пензенской области на 2018 год, которая может оплачиваться региональным оператором за счет средств фонда капитального ремонта, сформированного исходя из минимального размера взноса на капитальный ремонт» (с последующими изменениями);
2.2.9.  Постановление Правительства Пензенской области от 23.10.2017 № 510-пП «Об установлении минимального размера взноса на капитальный ремонт общего имущества в многоквартирном доме на территории Пензенской области на 2018 год»;
2.2.10.  Постановление Правительства Пензенской области от 06.12.2010 № 798-пП «Об утверждении порядка предоставления субсидий бюджетам муниципальных образований Пензенской области на проведение мероприятий по капитальному ремонту многоквартирных домов, переселению граждан из аварийного жилищного
фонда и модернизации систем коммунальной инфраструктуры за счет средств государственной корпорации - Фонда содействия реформированию жилищно- коммунального хозяйства в рамках реализации Федерального закона от 21.07.2007 № 185-ФЗ «О Фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства» (с последующими изменениями)» (с последующими изменениями);
·  Распоряжение Правительства Пензенской области от 18.09.2017 № 413-рП «Об утверждении целевой модели («дорожной карты») по развитию жилищно- коммунального хозяйства Пензенской области на 2017 - 2020 годы»;
·  Постановление Правительства Пензенской области от 29.03.2013 №186-пП «Об утверждении Мероприятий, направленных на информирование населения о принимаемых органами государственной власти и органами местного самоуправления мерах в сфере жилищно-коммунального хозяйства и по вопросам развития общественного контроля в этой сфере».
·  Постановление Правительства Пензенской области от 27.11.2013 № 887-пП «Об определении уполномоченного органа исполнительной власти Пензенской области по осуществлению сбора отчетов о целевом использовании денежных средств, сформированных за счет взносов на капитальный ремонт общего имущества в многоквартирных домах, расположенных на территории Пензенской области»;
·  Распоряжение Правительства РФ от 26.09.2013 № 1743-р «Об утверждении комплекса мер, направленных на решение задач, связанных с ликвидацией аварийного жилищного фонда» (с последующими изменениями);
·  Приказ Минстроя России от 01.10.2015 № 709/пр «О создании Комиссии по вопросам качества жилых помещений, предоставленных гражданам при реализации региональных адресных программ по переселению граждан го аварийного жилищного фонда»;
·  Приказ Минстроя России от 30.07.2015 № 536/пр «Об утверждении Методических рекомендаций по порядку формирования и ведения реестров многоквартирных домов и жилых домов, признанных аварийными»;
·  Приказ Минстроя России от 25.04.2014 № 205/пр «О формах мониторинга и отчетности реализации субъектами Российской Федерации региональных адресных программ по переселению граждан из аварийного жилищного фонда» (с последующими изменениями);
·  Постановление Правительства Пензенской обл. от 09.04.2013 № 232-пП «Об утверждении региональной адресной программы «Переселение граждан из аварийного жилищного фонда на территории Пензенской области в 2013 - 2017 годах» (с последующими изменениями);
·  Постановление Правительства Пензенской области от 05.04.2013 № 222-пП «Об утверждении областной адресной программы «Переселение граждан из аварийного жилищного фонда с учетом необходимости развития малоэтажного жилищного строительства на территории Пензенской области в 2013 - 2016 годах» (с последующими изменениями);
·  Постановление Губернатора Пензенской области от 24.11.2015 № 145 «О создании региональной комиссии по рассмотрению обращений по вопросам качества жилых помещений, предназначенных для переселения граждан из
аварийного жилищного фонда в рамках реализации региональной адресной программы по переселению граждан из аварийного жилищного фонда на территории Пензенской области»;
·  Федеральный закон от 30.12.2004 № 214-ФЗ «Об участии в долевом строительстве многоквартирных домов и иных объектов недвижимости и о внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации» (с последующими изменениями);
·  Постановление Правительства Пензенской обл. от 10.07.2017 № 333-пП «О мерах по реализации отдельных положений пункта 1 части 2 статьи 168 Жилищного кодекса Российской Федерации" (вместе с «Порядком проведения реконструкции, сноса либо иных мероприятий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, в отношении многоквартирных домов, исключенных из региональной программы капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах, расположенных на территории Пензенской области»);
·  Положение об Управлении жилищно-коммунального хозяйства и гражданской защиты населения Пензенской области, утвержденным постановлением Правительства Пензенской области от 20.01.2016 №28-пП (с последующими изменениями).
2.2.3. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела должен обладать следующими иными профессиональными знаниями:
По области профессиональной служебной деятельности «Регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства» и виду профессиональной служебной деятельности «Регулирование в сфере капитального строительства и капитального ремонта»
·  основы стратегического планирования в Российской Федерации, полномочия федеральных органов государственной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления и порядок их взаимодействия с общественными, научными и иными организациями в сфере стратегического планирования, система стратегического планирования, принципы и задачи стратегического планирования, участники и документы стратегического планирования;
·  теоретические основы и закономерности функционирования экономики;
·  процедура подготовки, согласования проектов нормативных правовых актов Губернатора Пензенской области, Правительства Пензенской области;
·  процедура подготовки, согласования проектов законов Пензенской области;
·  показатели, характеризующие результаты деятельности исполнительных органов государственной власти Пензенской области, показатели результативности программ в курируемой отрасли;
·  основные направления реализации государственной политики в сфере жилищно-коммунального комплекса;
·  основные правила составления и оформления протоколов заседаний, совещаний, деловых встреч по реализации запланированных задач отрасли;
·  основные правила работы с муниципальными образованиями и органами исполнительной власти;
·  мероприятия, предусмотренные Законом Пензенской области от 01.07.2013
№2403-ЗПО «Об организации проведения капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах, расположенных на территории Пензенской области»;
·  реестр многоквартирных домов и жилых домов, признанных аварийными, в соответствии с приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 30.07.2015 №536/пр «Об утверждении Методических рекомендаций по порядку формирования и ведения реестра многоквартирных домов и жилых домов, признанных аварийными».
·  Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими профессиональными умениями:
·  мониторинг выполнения основных показателей прогноза социально- экономического развития в курируемой отрасли с применением методов социально-экономического прогнозирования;
·  мониторинг и анализ состояния развития отрасли;
подготовка информационно-аналитических материалов, докладов, аналитических обзоров, отчетов;
·  статистическая обработка данных.
·  реализация государственной политики реформирования жилищно- коммунального хозяйства с целью повышения качества жилищно-коммунальных услуг и удовлетворения социальных потребностей населения.
·  разработка и реализация региональных адресных программ переселения граждан из аварийного жилищного фонда и капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах.
·  Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела должен обладать следующими функциональными знаниями:
·  понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
·  понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки.
·  Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела должен обладать следующими функциональными умениями:
·  разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов.
3. Должностные обязанности
Начальник 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 начальник отдела:
3.1. Участвует в разработке проектов нормативно-правовых актов Пензенской области по вопросам модернизации жилищного фонда, обеспечения сохранности и увеличения сроков эксплуатации жилищного фонда, безопасности проживания, уменьшения доли физически устаревшего жилищного фонда.
3.2 Организует координацию в пределах своей компетенции деятельности органов государственной власти, органов управления жилищно-коммунального хозяйства муниципальных образований Пензенской области, предприятий, учреждений, организаций в части реализации программ по реформированию жилищно-коммунального хозяйства.
3.3 Участвует в реализации Федерального закона от 21.07.2007 № 185-ФЗ «О Фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства» (с последующими изменениями).
3.4 Организует реализацию на территории Пензенской области мероприятий, предусмотренных Законом Пензенской области от 01.07.2013 № 2403-ЗПО «Об организации проведения капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах, расположенных на территории Пензенской области» (с последующими изменениями).
3.5 Обеспечивает формирование и ведение реестра многоквартирных домов и жилых домов, признанных аварийными, в соответствии с приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 30.07.2015 № 536/пр «Об утверждении Методических рекомендаций по порядку формирования и ведения реестров многоквартирных домов и жилых домов, признанных аварийными».
3.6 Участвует в разработке проектов программ социально-экономического развития Пензенской области в части содержания, эксплуатации, ремонта, реконструкции и модернизации объектов инженерной инфраструктуры и жилищного фонда.
3.7 Организует обобщение и систематизацию информации, необходимой для проведения мониторинга использования жилищного фонда и обеспечения его сохранности, и представление их результатов в уполномоченный федеральный орган исполнительной власти
3.8 Участвует в обеспечении информационного сопровождения реформирования жилищно-коммунального хозяйства.
3.9 Оказывает в установленном порядке органам местного самоуправления муниципальных образований консультационную и организационную поддержку по вопросам реализации государственной жилищной политики, реформирования и модернизации жилищно-коммунального хозяйства.
3.10 Осуществляет в установленном порядке во взаимодействии с органами местного самоуправления муниципальных образований Пензенской области сбор информации для разработки государственных программ в сфере жилищно- коммунального хозяйства.
3.11 Организует предоставление гражданам консультаций по вопросам жилищно-коммунального обслуживания.
3.12 Организует сбор, обобщение и анализ информации, относящейся к сфере деятельности Управления.
3.13 Рассматривает обращения граждан, объединений граждан, в том числе
юридических лиц, по вопросам, относящимся к компетенции Управления.
3.14 Разработка и реализация региональных программ переселения граждан из аварийного жилищного фонда и капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах.
3.15Соблюдает 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.
3.16.Сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта.
3.17.Соблюдает установленные действующим законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных.
КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ И ФУНКЦИИ

по должности государственной гражданской службы Пензенской области главной группы по области профессиональной служебной деятельности «Управление в сфере юстиции», «Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы» и виду профессиональной служебной деятельности: «Деятельность в сфере уголовного, административного и процессуального законодательства», «Деятельность в сфере экономического законодательства», «Деятельность в сфере правовой помощи и взаимодействия с судебной системой», «Деятельность в сфере развития законодательства», «Совершенствование мер по противодействию коррупции»,

(начальник отдела)
2. Квалификационные требования
Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально - функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования
·  В соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с последующими изменениями), статьей 6 Закона Пензенской области от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области» (с последующими изменениями) гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры
.
2.2.5.  В соответствии со статьей 6 Закона Пензенской области от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области» (с последующими изменениями) гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь стаж гражданской службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки, указанным в подпункте 2.2.1. пункта 2.2. настоящего раздела, не менее двух лет.
2.2.6.  Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
2.1.19.  знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2.1.20.  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 Ха 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
2.1.21.  знаниями и умения в области информационно-коммуникационных технологий.
2.2.7.  Умения гражданского служащего, замещающего должность начальника отдела, включают следующие умения:
Общие умения:
6)  умение мыслить системно (стратегически);
7)  умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
8)  коммуникативные умения;
·  умение управлять изменениями.
Управленческие умения:
·  умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
·  умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования
2.2.11.  Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки высшего образования, соответствующим области и виду профессиональной служебной деятельности (обязательно наличие диплома соответствующего уровня профессионального образования по одному из следующих направлений подготовки (одной из следующих специальностей)):
·  укрупненные группы направлений подготовки: «Экономика и управление» 
·  укрупненная группа специальностей: «Юриспруденция»;
·  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).
2.2.12.  Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
По области профессиональной служебной деятельности «Управление в сфере юстиции» и видам профессиональной служебной деятельности «Деятельность в сфере уголовного, административного и процессуального законодательства», «Деятельность в сфере экономического законодательства», «Деятельность в сфере правовой помощи и взаимодействия с судебной системой», «Деятельность в сфере развития законодательства».
·  Трудовой кодекс Российской Федерации;
·  Жилищный кодекс Российской Федерации;
·  Земельный кодекс Российской Федерации;
·  Трудовой кодекс Российской Федерации;
·  Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;
·  Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;
·  Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;
·  Федеральный закон от 21.11.2011 № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации»;
·  Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
·  Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
·  Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
·  Указ Президента Российской Федерации от 20.05.2011 № 657 «О мониторинге правоприменения в Российской Федерации»;
·  Указ Президента Российской Федерации от 08.05.2001 № 528 «О некоторых мерах по укреплению юридических служб государственных органов»;
·  Постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.1997 № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»;
·  Постановление Правительства Российской Федерации от 02.06.2004 № 264 «Об утверждении Положения о Комиссии Правительства Российской Федерации по законопроектной деятельности»;
·  Постановление Правительства Российской Федерации от 30.04.2009 № 389 «О мерах по совершенствованию законопроектной деятельности Правительства Российской Федерации»;
·  Постановление Правительства Пензенской области от 08.11.2010
№ 707- пП «О порядке создания, реорганизации, изменения типа и ликвидации государственных учреждений Пензенской области, а также утверждения уставов государственных учреждений Пензенской области и внесения в них изменений»;
·  Распоряжение Губернатора Пензенской области от 28.09.2009 № 654-р «Об утверждении Положения о мониторинге изменений нормативных правовых актов Российской Федерации и Пензенской области и приведении в соответствие с действующим законодательством нормативных правовых актов Губернатора и Правительства Пензенской области».
·  Федеральный закон от 14.06,1994 № 5-ФЗ «О порядке опубликования и вступления в силу федеральных конституционных законов, федеральных законов, актов палат Федерального Собрания»;
·  Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
·  Федеральный закон от 17.07.2009 № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;
·  Федеральный закон от 27.07.2010
№
210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг»;
·  Указ Президента Российской Федерации от 05.04.1994 № 662 «О порядке опубликования и вступления в силу Федеральных законов»;
·  Указ Президента Российской Федерации от 02.05.1996 № 638 «О порядке подготовки проектов указов, распоряжений Президента Российской Федерации,
предусматривающих принятие постановлений, распоряжений Правительства Российской Федерации»;
·  Указ Президента Российской Федерации от 23.05.1996 № 763 «О порядке опубликования и вступления в силу актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти»;
·  Постановление Правительства Российской Федерации от 26.02.2010 № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;
·  Закон Пензенской области от 01.11.1999 № 171-ЗПО «О порядке подготовки, принятия и вступления в силу законов Пензенской области и постановлений Законодательного Собрания Пензенской области»
·  Постановление Губернатора Пензенской области от 03.06.2009 № 171 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов, проектов нормативных правовых актов Губернатора Пензенской области, Правительства Пензенской области»;
·  Распоряжение Губернатора Пензенской области от 08.04.2014 № 100-р «О некоторых вопросах организации деятельности исполнительных органов государственной власти Пензенской области по противодействию коррупции»;
Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 600 «О мерах по обеспечению граждан Российской Федерации доступным и комфортным жильем и повышению качества жилищно-коммунальных услуг».
Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» в части структуры органов местного самоуправления;
По области профессиональной служебной деятельности «Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы» и виду профессиональной служебной деятельности «Совершенствование мер по противодействию коррупции».
·  Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (в части структуры законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации);
·  Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы в Российской Федерации»;
·  Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
·  Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
·  Закон Пензенской области от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области»;
·  Закон Пензенской области от 20.09.2005 № 842-ЗПО «О системе исполнительных органов государственной власти Пензенской области»;
·  Закон Пензенской области от 22.12.2005 № 906-ЗПО «О Правительстве Пензенской области»;
·  Закон Пензенской области от 10.04.2006 № 1005-ЗПО «О Губернаторе Пензенской области»;
·  Закон Пензенской области от 14.11.2006 №1141-ЗПО «О противодействии коррупции в Пензенской области»;
·  Постановление Губернатора Пензенской области от 23.09.2009 № 210 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Пензенской области, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и представлении государственными гражданскими служащими Пензенской области сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;
·  Положение об Управлении жилищно-коммунального хозяйства и гражданской защиты населения Пензенской области, утвержденным постановлением Правительства Пензенской области от 20.01.2016 №28~пП (с последующими изменениями)
·  Указ Президента Российской Федерации от 21.07.2010 ЛЬ 925 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции»;
·  Указ Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;
·  Постановление Правительства Российской Федерации от 09.01.2014 № 10 «О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его реализации»;
·  Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2015 № 29 «Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации»;
·  Постановление Правительства Пензенской области от 19.07.2011 № 471-пП «О мерах по реализации статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
·  Постановление Губернатора Пензенской области от 28.03.2013 № 60 «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности Пензенской области, и иных лиц их доходам»;
·  Постановление Губернатора Пензенской области от 04.04.2014 № 52 «Об утверждении Положения о сообщении лицами, замещающими государственные должности Пензенской области, должности государственной гражданской службы Пензенской области, о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки
подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его реализации».
2.2.3. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела должен обладать следующими иными профессиональными знаниями:
По области профессиональной служебной деятельности «Управление в сфере юстиции» и видам профессиональной служебной деятельности «Деятельность в сфере уголовного, административного и процессуального законодательства», «Деятельность в сфере экономического законодательства», «Деятельность в сфере правовой помощи и взаимодействия с судебной системой», «Деятельность в сфере развития законодательства».
·  основные направления, цели, задачи и пути реализации государственной политики;
·  основы права, экономики, социально-политические аспекты развития общества;
·  основы государственного и муниципального управления;
·  принципы организации и деятельности органов государственной власти федерального и регионального уровней, органов власти муниципального уровня;
основные принципы построения и функционирования системы государственной службы;
·  полномочия субъекта Российской Федерации;
·  полномочия Губернатора Пензенской области;
·  полномочия Правительства Пензенской области;
·  полномочия исполнительных органов государственной власти Пензенской области;
·  полномочия органов местного самоуправления;
·  распределение обязанностей между членами Правительства Пензенской области;
·  задачи и функции подразделений аппарата Губернатора и Правительства, исполнительных органов государственной власти Пензенской области;
·  порядок подготовки, согласования проектов нормативных правовых актов Губернатора Пензенской области и Правительства Пензенской области, законов Пензенской области;
·  процедура рассмотрения обращений граждан и юридических лиц;
·  процедура подготовки проектов писем в адрес заявителей, государственных органов и органов местного самоуправления, должностных лиц;
·  специфика применения правил юридической техники в процессе нормотворчества;
·  особенности судопроизводства по различным категориям дел;
·  Специфика применения норм действующего законодательства в отношении судопроизводства по различным категориям дел;
·  процедура проведения мониторинга изменений нормативных правовых актов Российской Федерации и Пензенской области.
·  отношения, регулируемые жилищным законодательством;
·  отношения, регулируемые законодательством в сфере жилищно- коммунального хозяйства.
По области профессиональной служебной деятельности «Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы» и виду профессиональной служебной деятельности «Совершенствование мер по противодействию коррупции».
·  методические рекомендации «Обеспечение соблюдения федеральными государственными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами»;
·  методические рекомендации «Организация в федеральных органах исполнительной власти антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и их проектов»;
·  методические рекомендации
по организации работы комиссий по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов;
·  методические рекомендации по предотвращению и урегулированию конфликта интересов на государственной гражданской службе Пензенской области.
·  Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими профессиональными умениями:
·  правовое обеспечение деятельности отдела;
·  проведение мониторинга изменений нормативных правовых актов Российской Федерации и Пензенской области и приведение в соответствие с действующим законодательством нормативных правовых актов государственного органа;
·  подготовка проектов нормативных правовых по правовым вопросам;
·  представление интересов работодателя в судах и иных органах при рассмотрении дел, связанных с гражданско-правовыми спорами и другими правовыми вопросами;
·  проведение учебных занятий (семинаров) по правовым вопросам;
·  согласование проектов нормативных правовых и правовых актов Губернатора и Правительства Пензенской области.
·  проведение правовой экспертизы нормативных правовых актов и их проектов;
·  проведение антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и их проектов;
·  выявление нарушений правил юридической техники.
·  обеспечение деятельности коллегиального органа (комиссии);
·  оценка коррупционных рисков;
·  выявление факта наличия конфликта интересов.
·  Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела должен обладать следующими функциональными знаниями:
3.20.  понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
3.21.  понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
" понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;
3.22.  классификация моделей государственной политики;
3.23.  задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;
3.24.  понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
3.25.  разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых
актов.
2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела должен обладать следующими функциональными умениями:
3.26.  разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
3.27.  подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;
3.28.  подготовка методических рекомендаций, разъяснений;
3.29.  подготовка аналитических, информационных и других материалов;
3.30.  организация и проведение мониторинга применения законодательства.
3.Должностные обязанности
Начальник 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 начальник отдела:
3.28.  Составляет сводные перспективные и оперативные планы организационного обеспечения деятельности Управления на основе предложений структурных подразделений Управления и представляет их на утверждение руководителю Управления.
3.29.  Собирает и обобщает информацию по поручению руководителя Управления о мероприятиях, проводимых органами государственной власти Пензенской области, в том числе с участием их руководителей.
3.30.  Осуществляет контроль за движением служебной корреспонденции.
3.30.  Организует разработку и непосредственно разрабатывает нормативные и иные правовые акты по основным направлениям деятельности Управления.
3.30.  Использует правовые средства для обеспечения соблюдения законности структурными подразделениями Управления его должностными лицами.
3.30.  Осуществляет контроль за соответствием действующему законодательству Российской Федерации и Пензенской области проектов нормативных актов и иных правовых документов, представляемых на подпись руководству Управления.
3.32.  Поддерживает взаимоотношение с органами законодательной (представительной) и исполнительной власти всех уровней в целях правового обеспечения деятельности Управления.
3.33.  Осуществляет руководство всей деятельностью отдела и отвечает за своевременное и качественное выполнение функций.
3.34.  Распределяет обязанности между сотрудниками отдела.
3.35.  Представляет Отдел в государственных органах, предприятиях, учреждениях и организациях.
3.36.  Организует правовое обеспечение деятельности Управления по реализации его полномочий.
3.37.  Организует аналитическое обеспечение деятельности Управления по правовым вопросам.
3.38.  Обеспечивает контроль за соответствием действующему законодательству проектов приказов, нормативных и иных актов, издаваемых Управлением в пределах его компетенции.
3.39.  Осуществляет информирование персонала Управления по правовым вопросам, связанным с исполнением ими служебных обязанностей.
3.40.  Анализирует правоприменительную практику и поступающие предложения по совершенствованию правового регулирования деятельности Управления.
3.41.  Участвует в работе по взаимодействию с органами государственной власти Пензенской области, органами местного самоуправления, правоохранительными органами, судами, а также общественными объединениями в работе по совершенствованию правовой базы деятельности Управления.
3.42.  Участвует в разработке разделов по юридической работе в планах и отчетах Управления, а также участвует в мероприятиях по контролю за их исполнением.
3.43.  Готовит проекты приказов, распоряжений и иных нормативных актов, договоров и соглашений Управления, а также организует правовую экспертизу правовых актов.
3.44.  Участвует в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на обеспечение неуклонного соблюдения положений законодательных и других нормативных правовых актов в деятельности Управления.
3.45.  Участвует в разработке нормативных правовых актов, регламентирующих договорную и исковую работу Управления.
3.46.  Организует ведение претензионной работы в Управлении, защиту правовыми средствами имущественных и иных интересов в судах общей юрисдикции и арбитражных судах, проверку на соответствие действующему законодательству договоров, соглашений.
3.47.  Ведет работу по укреплению договорной дисциплины, применению экономических мер воздействия к ненадлежащим контрагентам.
� Квалификационное требование о наличии высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры �не применяется в отношении граждан (гражданских служащих), указанных в статье 3 Федерального закона от 30.06.2016 �№ 224-ФЗ.
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