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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
ведущего специалиста-эксперта отдела 
организации защиты населения  и благоустройства 

Управления жилищно-коммунального хозяйства и гражданской  защиты населения  Пензенской области
1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста-эксперта отдела организации защиты населения  и благоустройства (далее – Отдел) учреждается в Управлении жилищно-коммунального хозяйства и гражданской  защиты населения   Пензенской области  (далее - Управление) с  целью осуществление сбора, отработки и анализа информации в сфере обращения с твердыми коммунальными отходами, выполнения других функций, входящих в компетенцию отдела.
Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта Отдела: «Регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства».

Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта Отдела: «Оценка и учет состояния объектов жилищно-коммунального комплекса».  
1.2. В соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Пензенской области должность ведущего специалиста-эксперта Отдела  (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к категории «Специалисты» старшей группы должностей.

Регистрационный номер (код) должности – 3-3-4-21
Ведущий специалист-эксперт  назначается на должность и освобождается от должности приказом Начальника Управления жилищно-коммунального хозяйства и гражданской защиты населения  Пензенской области  (далее – Начальник Управления) в порядке, установленном действующим законодательством.
1.4. Ведущий специалист-эксперт отдела подчиняется непосредственно начальнику отдела.
1.5. На период отсутствия ведущего специалиста-эксперта отдела ( в связи с временной нетрудоспособностью, пребыванием в отпуске или служебной командировке) полномочия по данной должности исполняются главным  специалистом-экспертом.
2. Квалификационные требования
Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта  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 ведущего специалиста-эксперта отдела, должен иметь высшее образование .

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) для замещения должности ведущего специалиста-эксперта  требования к стажу не предъявляются. 

2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность  ведущего специалиста-эксперта, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации,

б) Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25.12.2008  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

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

2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность ведущего специалиста-эксперта отдела, включают следующие умения:

Общие умения:

- умение мыслить системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования

2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта 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 ведущего специалиста-эксперта 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 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 24 июня 1998 г. № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления»;

Федеральный закон от 21 июля 2015 г. № 115-ФЗ «О концессионных соглашениях»;
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».
2.2.3. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта 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 ведущего специалиста-эксперта 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 ведущего специалиста-эксперта 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  ведущего специалиста-эксперта отдела, должен обладать следующими функциональными умениями:

-  разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов.

3.Должностные обязанности
 Ведущий специалист-эксперт отдела соблюдает установленные статьями 15, 16, 17 и 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с последующими изменениями) основные обязанности государственного гражданского служащего, ограничения и запреты, связанные с государственной гражданской службой, требования к служебному поведению государственного гражданского служащего.

Исходя из задач и полномочий Управления  ведущий специалист-эксперт:

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

3.2. Подготавливает материалы для проведения совещаний, рабочих встреч по вопросам, относящихся к компетенции отдела.

3.3. Организует работу в соответствии с должностным регламентом.
3.4. Разрабатывает проекты нормативно-правовых актов Правительства Пензенской области и Управления в сфере обращения с твердыми коммунальными отходами и благоустройства.

3.5. Принимает решения по выполнению задач, полномочий, функций, возложенных на отдел после согласования с руководителями.

3.6. Взаимодействует с органами местного самоуправления и структурными подразделениями Правительства Пензенской области при выполнении своих служебных обязанностей.
3.7. Анализирует организацию работы органов местного самоуправления по выполнению муниципальных программ по благоустройству и обращению твердых коммунальных отходов;
3.8. Обеспечивает сбор, обобщение и формирование ежегодных итоговых данных государственного статистического наблюдения по форме 12-ПУ (похоронные услуги) в разрезе муниципальных образований Пензенской области.
3.9. Участвует в работе комиссии по отбору объектов для включения в долгосрочные целевые программы.
3.10. Участвует в подготовке заключений на проекты нормативных актов (федеральных, региональных) в области обращения с твердыми коммунальными отходами.
3.11. Участвует в проверке материалов для представления Комиссии по подведению итогов ежегодного областного конкурса на звание "Самое благоустроенное муниципальное образование Пензенской области".
3.12.  Принимает участие в разработке подпрограммы 1 «Комплексная программа модернизации и реформирования жилищно-коммунального хозяйства Пензенской области» государственной программы «Обеспечение жильем и коммунальными услугами населения Пензенской области на 2014-2020 годы», утвержденной  постановлением Правительства Пензенской области от 01.11.2013          № 811-пП. 

3.13. Рассматривает жалобы и обращения граждан в пределах своей компетенции.

3.14. Готовит информацию о деятельности Управления по вопросам, относящимся к компетенции отдела, для размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

3.15. Консультирует сотрудников Управления по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.16. Выполняет иные поручения руководителей, относящиеся к сфере деятельности отдела, Управления.

3.17.   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.

3.18. 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.

4.Права
Основные права ведущего специалиста-эксперта  отдела регулируются статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с последующими изменениями).

Кроме того, для надлежащего исполнения должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт также имеет право на:

- обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

-  ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

- профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральными законами и законами Пензенской области;

- получение в установленном порядке материалов, необходимых для решения вопросов, относящихся к компетенции отдела от структурных подразделений Управления, а также от иных организаций и должностных лиц;

- получение в установленном порядке от органов государственного управления и местного самоуправления, отделов, комитетов, управлений, предприятий, учреждений, организаций, независимо от форм собственности, статистических и оперативных данных, отчетных и справочных материалов, необходимых для исполнения своих должностных обязанностей;

-  визирование документов в пределах своей компетенции; 

-  требование от исполнителей доработки документов, подготовленных с нарушением установленных правил их составления и оформления.

- требование от начальника отдела оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

5. Ответственность

Ведущий специалист-эксперт несет установленную законодательством ответственность:

5.1. Дисциплинарную ответственность за:

· неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

· несоблюдение законодательства о государственной гражданской службе и трудового законодательства;

· невыполнение поручений руководителя;

· непредставление или несвоевременное представление запрашиваемой информации;

· несоблюдение ограничений, связанных с государственной гражданской службой;

· несоблюдение запретов, связанных с государственной гражданской службой;

· несоблюдение требований к служебному поведению;

· несоблюдение установленных действующим законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности и требований о защите персональных данных;

5.2. Административную ответственность в соответствии с действующим законодательством об административных правонарушениях.

5.3. Материальную ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством.

.
6. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 
и иные решения

6.1. Ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения:

- в качестве члена комиссий Управления, в состав которых он входит, на заседаниях этих комиссий голосовать «за», «против» или «воздержался», а также высказывать свое мнение, в том числе заявлять особое мнение в письменной форме в соответствии с регламентом (порядком) работы этих комиссий.

6.2. Ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения:

- при реализации полномочий члена комиссий, в которые он включен;

- по вопросам организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов и материалов;

- о согласовании или отклонении, а также визировании проектов документов, разрабатываемых в Управлении, в случае согласия с их содержанием;   

- при подготовке проектов приказов Управления, других нормативных актов, информационных и аналитических материалов по вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела.
7. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Ведущий специалист-эксперт вправе участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
7.2. Ведущий специалист-эксперт обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим в должностные обязанности:

7.3. В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений ведущий специалист-эксперт самостоятельно:

изучает федеральное законодательство, законодательство Пензенской области, а также законодательство других субъектов Российской Федерации и судебную практику, аналитические, статистические и иные материалы;

изучает переданные ему на исполнение документы;

в рабочем порядке взаимодействует с работниками Правительства Пензенской области, Управления, работниками  органов местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;

осуществляет подготовку проектов текстов документов Управления;

представляет проект документа на подпись (визирование) уполномоченному должностному лицу через ответственного за делопроизводство или лично;

принимает меры к согласованию проектов правовых актов и документов Управления; 

подготавливает проекты приказов и других нормативных актов Управления по вопросам, относящихся к сфере деятельности отдела.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов управленческих и иных решений

Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов управленческих и иных решений регулируются Инструкцией по делопроизводству Управления.

В целях подготовки, согласования и принятия решений ведущий специалист-эксперт обязан:

1) обеспечить подготовку проекта документа и представить его на согласование Начальнику Управления не позже чем за два рабочих дня до истечения срока исполнения (ответа) по этому документу (решению), который установлен федеральным законом или нормативным правовым актом Пензенской области, либо иного срока, установленного вышестоящим руководителем;

2) после одобрения (согласования) проекта документа вышестоящим руководителем незамедлительно сдать готовый проект ответственному за делопроизводство или представить на подпись вышестоящему руководителю.

9. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста-эксперта в связи с исполнением должностных обязанностей

9.1. Поручения и указания ведущему специалисту-эксперту даются вышестоящим руководителем или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме по любому вопросу деятельности отдела.
9.2. Объяснительные записки, заявления о служебной проверке, иные заявления и предварительные уведомления о намерениях выполнять иную оплачиваемую работу ведущий специалист-эксперт представляет на имя представителя нанимателя в письменной форме.

9.3. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений ведущий специалист-эксперт вправе обращаться в иные государственные органы, органы местного самоуправления, к гражданам и в организации.

9.4. Ведущий специалист-эксперт вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам, относящимся к компетенции отдела, в ответ на обращения к нему из государственных органов, органов местного самоуправления.

9.5. Ведущий специалист-эксперт вправе по документу, подготовленному иным структурным подразделением или иным органом, предложить исполнителю в рабочем порядке внести изменения и/или дополнения в проект соответствующего документа либо решить вопрос о его отзыве, если такой проект или отдельные его положения не соответствуют федеральному, областному законодательству и/или правилам оформления документов.

9.6. Ведущий специалист-эксперт обязан временно выполнять отдельные служебные обязанности отсутствующего (по причине командировки, отпуска, временной нетрудоспособности) главного специалиста-эксперта отдела.

10. Перечень предоставляемых государственных услуг

Государственные услуги не предоставляются.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта

При оценке деятельности ведущего специалиста-эксперта должны учитываться следующие показатели:

- планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок 
в документации),

- выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества),

- качество выполненной работы,

- ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля),

- дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

