КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ И ФУНКЦИИ
по должности государственной гражданской службы Пензенской области ведущей группы по области профессиональной служебной деятельности
«Управление в сфере юстиции».
Виды 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».
(заместитель начальника отдела)
2. Квалификационные требования
Для замещения должности заместителя начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально - функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования
2.1.1. В соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004
№ 79-03 «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 консультанта, должен иметь высшее образование.
2.1.2. В соответствии со статьей 6 Закона Пензенской области от 09.03.2005 № 75 1-3ПО «О государственной гражданской службе Пензенской области» (с последующими изменениями) для замещения должности консультанта требования к
стажу не предъявляются.
2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
1. знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
1. знаниями основ:
а) Конституции Российской Федерации,
б) Федерального закона от 27.05.2003 № 58-03 «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»;
1. знаниями и умения в области информационно-коммуникационных технологий.
2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность консультанта, включают следующие умения:
Общие умения:
· умение мыслить системно (стратегически); [image: ] 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 заместителя 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)):
- укрупненная группа направлений подготовки «Юриспруденция»;
- 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 заместителя 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».
- Федеральный конституционный закон от 21.07.1994 № 1-ФКЗ «О Конституционном Суде Российской Федерации»;
- Федеральный конституционный закон от 28.04.1995 № 1-ФКЗ «Об арбитражных судах в Российской Федерации»;
- Федеральный конституционный закон от 31.12.1996 № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»;
- Федеральный конституционный закон от 07.02.2011 № 1-ФКЗ  «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации»;
- Федеральный конституционный закон от 05.02.2014 № 3-ФКЗ «О Верховном Суде Российской Федерации»;
- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Земельный кодекс Российской Федерации;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;
- Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 21.07.1997  № 118-ФЗ «О судебных приставах»;
- Федеральный закон от 08.01.1998  № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 17.12.1998 № 188-ФЗ «О мировых судьях в 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»;
- 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 14.06.1994 № 5-ФЗ «О порядке опубликования 
и вступления в силу федеральных конституционных законов, федеральных законов, актов палат Федерального Собрания»;
- 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 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»;
- 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 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 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».
По области профессиональной служебной деятельности «Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы» и виду  профессиональной служебной деятельности «Совершенствование мер по противодействию коррупции».
- 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 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- Федеральный закон от 27.07.2010  № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 03.12. 2012   № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;
- Федеральный закон от 07.05.2013 № 79-ФЗ «О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами»;
- Указ Президента Российской Федерации от 13.04.2010 № 460 «О Национальной стратегии противодействия коррупции и Национальном плане противодействия коррупции на 2010 – 2011 годы»;
- Указ Президента Российской Федерации от 08.07.2013 № 613 «Вопросы противодействия 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 № 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 заместителя 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;
- знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере процессуального законодательства и судоустройства;
- знание судебной практики Конституционного Суда РФ, Верховного Суда РФ, Высшего Арбитражного Суда РФ в сфере процессуального законодательства и судоустройства;
- 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;
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;
- знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере антикоррупционного законодательства и организации антикоррупционной экспертизы;
- знание судебной практики Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации, Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации в сфере антикоррупционного законодательства и организации антикоррупционной экспертизы.
2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела,  должен обладать следующими профессиональными умениями:
- правовое обеспечение деятельности Управления;
- 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.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя 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;
- понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;
- классификация моделей государственной политики;
- задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;
- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
-  разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов.
2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела должен обладать следующими функциональными умениями:
- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;
- подготовка методических рекомендаций, разъяснений;
- подготовка аналитических, информационных и других материалов;
- организация и проведение мониторинга применения законодательства.».
Заместитель начальника 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 заместитель начальника отдела:
0. Организует разработку и непосредственно разрабатывает нормативные и иные правовые акты по основным направлениям деятельности Управления.
0. Организует правовое просвещение государственных гражданских служащих.
0. Использует правовые средства для обеспечения соблюдения законности структурными подразделениями Управления и его должностными лицами.
1. 4.0существляет контроль за соответствием действующему законодательству Российской Федерации и Пензенской области проектов нормативных актов и иных правовых документов, представляемых на подпись руководству Управления.
З .5. Поддерживает взаимоотношения с органами законодательной (представительной) и исполнительной власти всех уровней в целях правового обеспечения деятельности Управления.
0. Участвует в организации правового обеспечения деятельности Управления по реализации его полномочий.
0. Участвует в организации аналитического обеспечения деятельности Управления по правовым вопросам.
0. Участвует в обеспечении контроля за соответствием действующему законодательству проектов приказов, нормативных и иных актов, издаваемых Управлением в пределах его компетенции.
0. Осуществляет информирование персонала Управления по правовым вопросам, связанных с исполнением ими служебных обязанностей.
0. Анализирует правоприменительную практику и поступающие предложения по совершенствованию правового регулирования деятельности Управления.
0. 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.
0. Готовит проекты приказов, распоряжений и иных нормативных актов, договоров и соглашений Управления, а также организует правовую экспертизу правовых актов и их визирование.
0. Участвует в организации ведения претензионной работы в Управлении, защите правовыми средствами имущественных и иных интересов в судах общей юрисдикции и арбитражных судах, проверке на соответствие действующему законодательству договоров, соглашений.
З. 14. Участвует в работе по укреплению договорной дисциплины, применению экономических мер воздействия к ненадлежащим контрагентам.
3.15. Работает со сјужбами судебных приставов по принудительному исполнению решений, вынесенных судебными и иными органами в отношении Управления.
З. 16. Анализирует и обобщает судебную практику, состояния договорной и претензионно-исковой работы в Управлении, готовит предложения по ее улучшению.
З. I 7. Проводит консультации персонала по действующим правовым актам, по правовым вопросам, связанных с исполнением ими служебных обязанностей.
3.18. В сфере профилактики коррупционных и иных правонарушений:
1. обеспечивает соблюдение гражданскими служащими Управления запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;
1. принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов при исполнении должностных обязанностей гражданскими служащими Управления;
З) обеспечивает деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Пензенской области и урегулированию конфликта интересов, образованной в Управлении;
1. оказывает гражданским служащим Управления и гражданам консультативную помощь по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции, а также с подготовкой сообщений о фактах коррупции;
1. обеспечивает реализацию гражданскими служащими Управления обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, государственные органы Пензенской области обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершенто коррупционных правонарушений;
1. обеспечивает проведение служебных проверок;
1. осуществляет сбор сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданскими служащими Управления;
1. обеспечивает проверку:
· соблюдения гражданскими служащими Управления запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;
· соблюдения гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы Пензенской области в Управлении, ограничений при заключении ими после увольнения с государственной гражданской службы Пензенской области трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;
· достоверности и полноты сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности гражданской службы в Управлении, размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать;
1. осуществляет контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции в государственных учреждениях Пензенской области и организациях, созданных для выполнения задач, поставленных перед Управлением, а также за реализацией в этих учреждениях и организациях мер по профилактике коррупционных правонарушений;
1. участвует в пределах своей компетенции в подготовке проектов нормативных правовых актов Управления по вопросам противодействия коррупции; [image: ]1) Осуществляет анализ сведений:
· о соблюдении гражданскими служащими Управления запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;
· о соблюдении гражданами, замещавшими должности гражданской службы Пензенской области в Управлении, ограничений при заключении ими после увольнения с гражданской службы Пензенской области трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами; [image: ] об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности гражданской службы в Управлении размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать;
1. организует в пределах своей компетенции антикоррупционное просвещение, а также осуществляет контроль за его организацией в государственных учреждениях Пензенской области;
1. осуществляет иные функции в области противодействия коррупции в соответствии с законодательством Российской Федерации;
1. участвует в реализации мероприятий подпрограммы З «Профилактика и противодействие коррупции на государственной гражданской службе Пензенской области на 2016 - 2020 годы» Госпрограммы.
1. оказывает государственным гражданским служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885, а также с уведомлением представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации и иных государственных органов о фактах совершения государственными гражданскими служащими коррупционных и иных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
1. ведет журнал учета уведомлений представителя нанимателя о фактах обращения в целях склонения государственных гражданских служащих к совершению коррупционных и иных правонарушений.

0. 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.
0. Осуществляет контроль за ведением кадровой работы в Управлении.
0. Разрабатывает совместно с заинтересованными структурными подразделениями Управления предложения по установлению надбавок к должностным окладам государственных служащих, поощрений и привлечению к дисциплинарной ответственности.
0. Разрабатывает совместно с заинтересованными структурными подразделениями Управления предложения по штатно-должностной структуре Управления.
0. Осуществляет контроль за документационным сопровождением поступления и прохождения государственной службы работниками Управления, проведением аттестаций, квалификационного экзамена, при замещении должностей государственной службы работниками Управления.
0. Осуществляет совместно с заинтересованными структурными подразделениями Управления подбор кандидатов, готовит предложения руководству по комплектованию Управления квалифицированными специалистами.
0. 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.
0. 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 ведущей группы по области и виду профессиональной служебной деятельности консультанта отсутствуют

2. Квалификационные требования
Для замещения должности консультанта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально - функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования
2.1.1. В соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004
№ 79-03 «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 консультанта, должен иметь высшее образование.
2.1.2. В соответствии со статьей 6 Закона Пензенской области от 09.03.2005 № 75 1-3ПО «О государственной гражданской службе Пензенской области» (с последующими изменениями) для замещения должности консультанта требования к
стажу не предъявляются.
2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
1. знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
1. знаниями основ:
а) Конституции Российской Федерации,
б) Федерального закона от 27.05.2003 № 58-03 «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»;
1. знаниями и умения в области информационно-коммуникационных технологий.
2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность консультанта, включают следующие умения:
Общие умения:
· умение мыслить системно (стратегически); [image: ] умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
· коммуникативные умения;
· умение управлять изменениями.
2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования
2.2.1. Требования к направлениям подготовки (специализации) не предъявляются.
2.22. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
З [image: ] федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
· Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
· 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»;
· Постановление Правительства Пензенской области от 31.12.2010 № 912-пП «О Регламенте Правительства Пензенской области».
22.3. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен обладать следующими иными профессиональными знаниями:
· основные направления, цели, задачи и пути реализации тсударственной политики;
· основы государственного и муниципального управления;
· принципы организации и деятельности органов государственной власти федерального и регионального уровней, органов власти муниципального уровня; [image: ] организация документооборота и документационного обеспечения управления;
· технология работы со служебными документами и поручениями;
· процедура подготовки проектов писем в адрес заявителей, государственных органов и органов местного самоуправления, должностных лиц;
· основы деловой этики и этикета, культуры речи и делового общения;
· формы обеспечения контроля за исполнением управленческих решений;
· система обеспечения контроля за исполнением управленческих решений в рамках	внутриведомственного	и	межведомственного	электронного документооборота;
· методы проведения анализа документов; [image: ]	процедура	организационно-документационного	обеспечения внутриведомственного и межведомственного взаимодействия;
· содержание и стадии контроля за исполнением управленческих решений.
22.4. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен [image: ]следующими профессиональными умениями:
· контроль за исполнением управленческих решений;
· анализ подготовки отчетной и аналитической информации по исполнению управленческих решений.
2.25, Гражданский служащий, замещающий должность консультанта должен обладать следующими функциональными знаниями:
· централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; [image: ]	система	взаимодействия	в рамках 	внутриведомственного	и межведомственного электрошок) документооборота.
2.26. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен обладать следующими функциональными умениями:
· прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции.
З.Должносгные обязанности
Консультант 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 консультант:
0. В пределах своей компетенции организует и проводит информационноразъяснительную работу о деятельности Управления с привлечением городских, областных, российских и, при необходимости, иностранных средств массовой информации.
0. Осуществляет оперативный сбор, редактирование и размещение информации на официальном Интернет-портале Правительства Пензенской области и официальном сайте Управления.
0. Планирует пресс-туры, пресс-конференции, круглые столы, прямые линии, брифинги для начальника Управления, его заместителей по курируемым направлениям.
0. Готовит материалы для пресс-туров, пресс-конференций, круглых столов, прямых линий, брифингов для начальника Управления, его заместителей.
0. Принимает участие в организации и проведении масштабных мероприятий и акций, способствующих формированию положительного имиджа работы Управления и его структурных подразделений и организаций.
0. Консультирует по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и гражданской защиты населения.
0. Систематизирует информацию, подготовленную отделами для создания слайдов, презентаций, статей и передач в СМИ для выработки и реализации информационной политики, направленной на формирование положительного имиджа работы Управлсния.
0. Лпализируст информацию и материалы, вышсдшис в СМИ с целью определения эффективности реализации информационной политики Управления.
3,9, Вносит предложения по вопросам, касающимся работы Управления в сфере информационной политики,
3.10. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевремешю сдаст их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления ДОЛЖНОСТИ.
3.1 Т. Принимает участие в подготовке и выпуске тематических и специализированных телевизионных и радиопередач о ДСЯТеЛЬПОсти Управления. При наличии технических возможностей — изготовление собственных видео-, фотои киноматериалов, созданис и пополнение видео- и фотоархивов.
З. 12. Взаимодействует с исполнительными органами штасти Пензенской области по проведеншо информационно-разъяснительной работы с населением по государственной политике в сфере строительства и жилищно-коммунального хозяйства.
0. Взаимодействует со средствами массовой информации по информированию населения Пензенской области о государственной политике в сфере строительства и жилищно-коммунального хозяйства.
0. Производит фотосъёмку значимых мероприятий Управления.
0. Обеспечивает безопасность персональных данных работников Управления при их обработке в информационной системе;
0. Хранит государственную или иную охраняемую законом тайну и обеспечивает конфиденциальность ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведений, документов;
0. Сообщает представителю нанимателя и вышестоящему руководителю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры к предотвращению такого конфликта.
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КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ И ФУНКЦИИ
по должности государственной гражданской службы Пензенской области ведущей 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»
 (консультант)

2. Квалификационные требования

Для замещения должности консультанта 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 консультанта 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 консультанта отдела требования к стажу не предъявляются. 
2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность  консультанта 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 консультанта 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. Требования к направлениям подготовки (специализации) не предъявляются.
2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта 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».  
Градостроительный кодекс Российской Федерации; 
Земельный кодекс Российской Федерации;  
Жилищный Кодекс Российской Федерации;  
Гражданский кодекс Российской Федерации;  
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;  
Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»; 
 Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 117−ФЗ «О безопасности гидротехнических сооружений»;  
Федеральный закон от 10 января 2002 г. № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;  
Федеральный закон от 27 декабря 2002 г. № 184−ФЗ «О техническом регулировании»;  
Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;           
Федеральный закон от 30 декабря 2009 г. № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»;  
Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;  
Федеральный закон от 21 июля 2014 г. № 209-ФЗ «О государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства»;  
Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 600 «О мерах по обеспечению граждан Российской Федерации доступным и комфортным жильем и повышению качества жилищно-коммунальных услуг»;  
- Постановление Правительства Российской Федерации от 23 сентября 2010 г. № 731 «Об утверждении стандарта раскрытия информации организациями, осуществляющими деятельность в сфере управления многоквартирными домами»; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 14 мая 2013 г. № 410 «О мерах по обеспечению безопасности при использовании и содержании внутридомового и внутриквартирного газового оборудования»;  
- Постановление Правительства Российской Федерации от 11 июня 2013 г. № 493 «О государственном жилищном надзоре»; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2015 г. № 415 «О Правилах формирования и ведения единого реестра проверок»; 
- 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 консультанта 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 консультанта 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 консультанта 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  консультанта отдела, должен обладать следующими функциональными умениями:
-  разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов.
3.Должностные обязанности
 Консультант 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  консультант отдела:
1. Обеспечивает выполнение задач, полномочий, функций, возложенных на отдел.
1. Подготавливает материалы для проведения совещаний, рабочих встреч по вопросам, относящихся к компетенции отдела.
1. Организует работу в соответствии с должностным регламентом.
1. Участвует в разработке проектов нормативно-правовых актов Правительства Пензенской области и Управления в сфере благоустройства.
1. Принимает решения по выполнению задач, полномочий, функций, возложенных на отдел после согласования с руководителями.
1. Взаимодействует с органами местного самоуправления и структурными подразделениями Правительства Пензенской области при выполнении своих служебных обязанностей.
1. Анализирует организацию работы органов местного самоуправления по выполнению муниципальных программ по благоустройству.
1. Контролирует отчетность органов местного самоуправления Пензенской области о результатах работы и проведения месячников и субботников по санитарной очистке и благоустройству территорий поселений.

1. Обеспечивает сбор, обобщение и формирование ежегодных итоговых данных государственного статистического наблюдения по форме 12-ПУ (похоронные услуги) в разрезе муниципальных образований Пензенской области.
1.  Участвует в работе комиссии по отбору объектов для включения в долгосрочные целевые программы.
1. Участвует в проверке материалов для представления Комиссии по подведению итогов ежегодного областного конкурса на звание "Самое благоустроенное муниципальное образование Пензенской области".
1.  Участвует в формировании государственной программы Пензенской области «Формирование комфортной городской среды на территории Пензенской области на 2018 - 2022 годы».
1.  Проводит работу по подготовке, обобщению и предоставлению отчетов по реализации мероприятий в рамках государственной программы Пензенской области «Формирование комфортной городской среды на территории Пензенской области на 2018 - 2022 годы».
1.  Рассматривает жалобы и обращения граждан в пределах своей компетенции.
1.  Готовит информацию о деятельности Управления по вопросам, относящимся к компетенции отдела, для размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
1.  Консультирует сотрудников Управления по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
1.  Выполняет иные поручения руководителей, относящиеся к сфере деятельности отдела, Управления.
1.   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.
1.  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.
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