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КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ И ФУНКЦИИ
по должности государственной гражданской службы Пензенской области главной группы по области профессиональной служебной деятельности:  «Регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства».
Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста- эксперта отдела: «Регулирование в сфере коммунальных и эксплуатационных услуг».
Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта - государственного жилищного инспектора отдела: «Управление в сфере юстиции».
Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта - государственного жилищного инспектора отдела: «Деятельность в сфере уголовного, административного и процессуального законодательства».

[bookmark: _GoBack]2. Квалификационные требования
Для замещения должности начальник отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально - функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования
2.1.1. В соответствии со статьёй 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с последующими изменениями) гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, обязательно наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры.[footnoteRef:1] [1:    «Квалификационное требование о наличии высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры не применяется в отношении граждан (гражданских служащих), указанных в статье 3 Федерального закона от 30.06.2016 № 224-ФЗ] 

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 начальника отдела необходимо иметь стаж гражданской службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки, не менее двух лет стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки. 
2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность начальник отдела, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации,
б) Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3) знаниями и умения в области информационно-коммуникационных технологий.
2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность начальника отдела, включают следующие умения:
Общие умения:
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.
Управленческие умения:
- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
2.2. Профессионально-функциональные 
квалификационные требования
2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность начальник отдела, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ;
- Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации от 24 июля 2002 г. № 95-ФЗ;
- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации от 14 ноября 2002 г. № 138-ФЗ;
- Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации от 8 марта 2015 г. № 21-ФЗ;
- Гражданский кодекс Российской Федерации; 
- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Градостроительный кодекс Российской Федерации;
- Земельный Кодекс Российской Федерации;
- Бюджетный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями);
- Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (с последующими изменениями);
· Федеральный закон «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации" от 31.07.2020 № 248-ФЗ;
·  Постановление Правительства Российской Федерации от 6 мая 2011 г. № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов»;
-  Постановление Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2012 г. № 124 «О правилах, обязательных при заключении договоров снабжения коммунальными ресурсами»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 3 апреля 2013 г. № 290 «О минимальном перечне услуг и работ, необходимых для обеспечения надлежащего содержания общего имущества в многоквартирном доме, и порядке их оказания и выполнения»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 15 мая 2013 г. № 416 «О порядке осуществления деятельности по управлению многоквартирными домами»;
- Постановление Госстроя Российской Федерации от 27 сентября 2003 г. № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда».
- Постановление Правительства РФ от 23.05.2006 № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам» (с последующими изменениями);
- Постановление Правительства РФ от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и Правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность» (с последующими изменениями);
- Постановление Правительства РФ от 21.07.2008 № 549 «О порядке поставки газа для обеспечения коммунально-бытовых нужд граждан» (с последующими изменениями);
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральный закон от 21.11.2011 № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;
· Устав Пензенской области;
· 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»;
· Закон Пензенской области от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области»;
·  Закон Пензенской области от 09.03.2005 № 752-ЗПО «О государственных должностях Пензенской области»;
· Закон Пензенской области от 22.12.2005 № 906-ЗПО «О Правительстве Пензенской области»; 
· Закон Пензенской области от 14.11.2006 № 1141-ЗПО «О противодействии коррупции в Пензенской области»;
· Постановление Правительства Пензенской области от 15.12.2004 № 1013-пП «О Порядке опубликования и вступления в силу актов Правительства Пензенской области и актов исполнительных органов государственной власти Пензенской области»;
·  Постановление Правительства Пензенской области от 31.12.2010 № 912-пП «О Регламенте Правительства Пензенской области»;
·  Постановление Правительства Пензенской области от 17.08.2012 № 591-пП «Об утверждении Служебного распорядка Правительства Пензенской области»;
·  Постановление Правительства Пензенской области от 22.05.2015 № 280-пП «О признании электронных документов в системе электронного документооборота и делопроизводства в Правительстве Пензенской области и исполнительных органах государственной власти Пензенской области, подписанных простой электронной подписью, равнозначными документам на бумажных носителях, подписанным собственноручной подписью»;
·          - Постановление Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 г. № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)» ("Российская газета" от 2 ноября 2011 г. № 246, Собрание законодательства Российской Федерации от 31 октября 2011 г. № 44 ст. 6274) (с последующими изменениями);
·          - Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации" ("Российская газета" от 22 августа 2012 г. N 192, Собрание законодательства Российской Федерации от 27 августа 2012 г. N 35 ст. 4829) (с последующими изменениями);
·           - Приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства РФ от 6 июня 2016 г. N 399/пр "Об утверждении Правил определения класса энергетической эффективности многоквартирных домов", ("Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", 05.09.2016, N 36);
·  Постановление Губернатора Пензенской области от 15.12.2004 г. № 393 «О Порядке опубликования и вступления в силу актов Губернатора Пензенской области»;
· Постановление Губернатора Пензенской области от 11.11.2010 № 122 «Об утверждении Положения об аппарате Губернатора и Правительства Пензенской области»;
· Постановление Губернатора Пензенской области от 12.03.2013 № 45 
«О структуре исполнительных органов государственной власти Пензенской области»;
· Распоряжение Правительства Пензенской области от 31.12.2010 № 767-рП «Об инструкции по делопроизводству в аппарате Губернатора и Правительства Пензенской области»;
- Распоряжение Правительства Пензенской области от 18.07.2012 № 387-рП «О дальнейшем развитии безбумажного электронного документооборота в Правительстве Пензенской области».
-  Административный регламент по предоставлению государственной услуги по присвоению многоквартирным домам в процессе эксплуатации классов энергетической эффективности, подтверждению классов энергетической эффективности многоквартирных домов".
2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность начальник отдела, должен обладать следующими иными профессиональными знаниями:
- знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере законодательства об административных правонарушениях и административной ответственности;
- основы организации бюджетного процесса;
- порядок ведения учета и отчетности в сфере ЖКХ.
2.2.3. Гражданский служащий, замещающий должность начальник отдела, должен обладать следующими профессиональными умениями:
- направление запросов в целях получения информации, а также иных необходимых сведений и материалов по вопросам установления предельных индексов, в орган государственной власти в области государственного регулирования тарифов, в органы местного самоуправления, регулируемые организации;
- сбор, обобщение, анализ и оценка предоставленной информации;
- предоставление отчетности по осуществлению мониторинга применения предельных (максимальных) индексов изменения размера вносимой гражданами платы за коммунальные услуги.
2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность начальник отдела, должен обладать следующими функциональными знаниями:
- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
- институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;
- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
- ограничения при проведении проверочных процедур;
- меры, принимаемые по результатам проверки;
- основания проведения и особенности внеплановых проверок.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими функциональными умениями: 
- разработка проектов нормативных правовых актов и других документов;
- проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);
- проведение плановых и внеплановых выездных проверок;
- формирование и ведение реестров, регистров, перечней для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;
- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.


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» основные обязанности государственного гражданского служащего, ограничения и запреты, связанные с государственной гражданской службой, требования к служебному поведению государственного гражданского служащего.
Исходя из функций и задач отдела начальник отдела:
3.1. Обеспечивает выполнение задач, полномочий, функций, возложенных на отдел, общее руководство деятельностью работников отдела.
3.2. Планирует работу отдела по выполнению функций и задач, возложенных на отдел.
3.3. Организует работу отдела, учёт и контроль за выполнением исполнительных документов Министерства, составленных инспекторами по результатам проведенных проверок.
3.4. Разрабатывает предложения по нормативно-методической документации по вопросам деятельности отдела.
3.5. Принимает решения при выполнении функций и задач, возложенных на отдел.
3.6. Участвует по распоряжению Министра и его заместителя в совещаниях, «круглых столах» и иных подобных мероприятиях.
3.7. Анализирует отчетные, статистические данные, результаты проверок, предложения, заявления и жалобы граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей по вопросам, входящим в компетенцию отдела, а также анализирует изменения в законодательстве, относящиеся к сфере деятельности. 
3.8. Представляет отчеты о деятельности отдела заместителю Министра, Министру.
3.9. Распределяет работу сотрудников отдела.
3.10. Консультирует по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.11. Систематизирует сбор оперативной информации о работе инспекторов Отдела за неделю, выданные предписания и акты.
3.12. Вносит предложения по вопросам, касающимся работы отдела.
3.13. Повышает свой профессиональный уровень с отрывом и без отрыва от производства. 
3.14. Контролирует исполнение должностных обязанностей подчиненными сотрудниками, решает спорные вопросы, возникающие в результате их практической деятельности.
3.15. 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;
3.16. 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.
3.17. Сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта.
           3.18. Обеспечивает соблюдение установленных действующим законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности и защиту персональных данных в отделе. 
