

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».
Область профессиональной служебной деятельности начальника отдела правовой, кадровой и организационной работы: «Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы».
Вид профессиональной служебной деятельности начальника отдела правовой, ’ кадровой и организационной работы: «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
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 Ха 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 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).
2.2.2.  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.
2.2.4.  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.
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;
" 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 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.
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.  Составляет сводные перспективные и оперативные планы организационного обеспечения деятельности Управления на основе предложений структурных подразделений Управления и представляет их на утверждение руководителю Управления.
3.2.  Собирает и обобщает информацию по поручению руководителя Управления о мероприятиях, проводимых органами государственной власти Пензенской области, в том числе с участием их руководителей.
3.3.  Осуществляет контроль за движением служебной корреспонденции.
3.1.  Организует разработку и непосредственно разрабатывает нормативные и иные правовые акты по основным направлениям деятельности Управления.
3.2.  Использует правовые средства для обеспечения соблюдения законности структурными подразделениями Управления его должностными лицами.
3.3.  Осуществляет контроль за соответствием действующему законодательству Российской Федерации и Пензенской области проектов нормативных актов и иных правовых документов, представляемых на подпись руководству Управления.
3.4.  Поддерживает взаимоотношение с органами законодательной (представительной) и исполнительной власти всех уровней в целях правового обеспечения деятельности Управления.
3.5.  Осуществляет руководство всей деятельностью отдела и отвечает за своевременное и качественное выполнение функций.
3.6.  Распределяет обязанности между сотрудниками отдела.
3.7.  Представляет Отдел в государственных органах, предприятиях, учреждениях и организациях.
3.8.  Организует правовое обеспечение деятельности Управления по реализации его полномочий.
3.9.  Организует аналитическое обеспечение деятельности Управления по правовым вопросам.
3.10.  Обеспечивает контроль за соответствием действующему законодательству проектов приказов, нормативных и иных актов, издаваемых Управлением в пределах его компетенции.
3.11.  Осуществляет информирование персонала Управления по правовым вопросам, связанным с исполнением ими служебных обязанностей.
3.12.  Анализирует правоприменительную практику и поступающие предложения по совершенствованию правового регулирования деятельности Управления.
3.13.  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.
3.14.  Участвует в разработке разделов по юридической работе в планах и отчетах Управления, а также участвует в мероприятиях по контролю за их исполнением.
3.15.  Готовит проекты приказов, распоряжений и иных нормативных актов, договоров и соглашений Управления, а также организует правовую экспертизу правовых актов.
3.16.  Участвует в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на обеспечение неуклонного соблюдения положений законодательных и других нормативных правовых актов в деятельности Управления.
3.17.  Участвует в разработке нормативных правовых актов, регламентирующих договорную и исковую работу Управления.
3.18.  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.
3.19.  Ведет работу по укреплению договорной дисциплины, применению экономических мер воздействия к ненадлежащим контрагентам.
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3.20.  Работает со службами судебных приставов по принудительному исполнению решений, вынесенных судебными и иными органами в отношении Управления.
3.21.  Анализирует и обобщает судебную практику, состояния договорной и претензионно-исковой работы в Управлении, готовит предложения по ее улучшению.
3.22.  Проводит консультации персонала по действующим правовым актам, по правовым вопросам, связанным с исполнением ими служебных обязанностей.
3.24.  Контролирует документационное сопровождение поступления и прохождения государственной службы работниками Управления.
3.25. Разрабатывает
совместно
с заинтересованными
структурными
подразделениями Управления предложения по штатно-должностной структуре Управления.
3.26. Осуществляет
совместно
с заинтересованными
структурными
подразделениями Управления подбор кандидатов, готовит предложения руководству по комплектованию Управления квалифицированными специалистами.
3.27.  Обеспечивает контроль над исполнением нормативных документов, касающихся порядка прохождения государственной службы.
3.28.  Контролирует сроки исполнения служебных документов;
3.29. Обеспечивает
проведение
служебных проверок
по поручению
Начальника Управления при совершении работниками каких-либо проступков.
3.30.  Обеспечивает соблюдение установленных в государственном органе правил внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной информацией.
3.31.  Обеспечивает поддержание уровня квалификации, достаточного для исполнения своих должностных обязанностей
3.32.  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-ФЗ «О противодействии коррупции» (с последующими изменениями), другими федеральными законами.
3.33. 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.
3.34. Сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта.
3.35. Соблюдает установленные действующим законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных.
� 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 N» 224-ФЗ.





