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КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 
по должности государственной гражданской службы Пензенской области старшей группы (главный специалист-эксперт)

(область профессиональной служебной деятельности: 
«Регулирование в сфере труда и социального развития», вид профессиональной служебной деятельности: «Регулирование в сфере социального обеспечения и обслуживания граждан»)

Выписка из должностного регламента
2. Квалификационные требования 

Для замещения должности главного специалиста-эксперта 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 главного специалиста-эксперта, 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 главного специалиста-эксперта требования к стажу не предъявляются. 

2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность главного 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 главного специалиста-эксперта, 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 главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

· Конституция Российской Федерации;

· Конвенция о правах инвалидов (по направлению профессиональной деятельности);

· Конвенция о правах ребёнка (по направлению профессиональной деятельности);

· Жилищный кодекс Российской Федерации (по направлению профессиональной деятельности);

· Гражданский кодекс Российской Федерации (по направлению профессиональной деятельности);

· Семейный кодекс Российской Федерации (по направлению профессиональной деятельности);

· Трудовой кодекс Российской Федерации (по направлению профессиональной деятельности);

· Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации (по направлению профессиональной деятельности);

· Федеральный закон от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»                               (с последующими изменениями);

· Федеральный закон  от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

· Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

· Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»                   (с последующими изменениями);

· 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 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы РФ»;

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

· Федеральный закон от 22.08.2004 № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившим силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральный закон от 28.12.2013 № 442-ФЗ «Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

· Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885                   «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

· Указ Президента Российской Федерации от 01.06.2012 № 761                     «О национальной стратегии действий в интересах детей на 2012-2017 годы»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 18.08.2005              № 525 «О порядке предоставления из федерального бюджета субвенций бюджетам субъектов Российской Федерации на финансовое обеспечение деятельности, связанной с перевозкой между субъектами Российской Федерации, а также в пределах территории государств-участников Содружества Независимых Государств несовершеннолетних, самовольно ушедших из семей, детских домов, школ-интернатов, специальных учебно-воспитательных и иных детских учреждений»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 02.08.2010  588 «Об утверждении порядка разработки, реализации и оценки эффективности государственных программ Российской Федерации»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 28.03.2012     № 248 «О государственном докладе о положении детей и семей, имеющих детей, в Российской Федерации»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 24.05.2014  № 481 «О деятельности организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и об устройстве в них детей, оставшихся без попечения родителей»;

· распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.12.2013          № 2516-р «Об утверждении Концепции развития механизмов предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде»;

· распоряжение Правительства Российской Федерации от 09.04.2015         № 607-р «Об утверждении плана мероприятий на 2015-2018 годы по реализации первого этапа Концепции государственной семейной политики в Российской Федерации на период до 2025 года»;

· приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 27.02.2014 № 111н «Об оценке эффективности деятельности органов государственной власти субъектов Российской Федерации по осуществлению переданных им полномочий Российской Федерации по перевозке несовершеннолетних, самовольно ушедших из семей, организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, образовательных организаций и иных организаций»;

· Устав Пензенской области;

· Закон Пензенской области от 22.12.2005 № 906-ЗПО                                  «О Правительстве Пензенской области»;

· Закон Пензенской области от 09.03.2005 №751-ЗПО                                  «О государственной гражданской службе Пензенской области»;

· Закон Пензенской области от 22.12.2006 № 1176-ЗПО «О наделении органов местного самоуправления Пензенской области отдельными государственными полномочиями Пензенской области и отдельными государственными полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления органам государственной власти Пензенской области»;

· Закон Пензенской области от 30.06.2009 № 1752-ЗПО «О реализации основных гарантий прав и законных интересов ребенка в Пензенской области»;

· Закон Пензенской области от 26.11.2014 № 2645-ЗПО «О социальном обслуживании граждан в Пензенской области»;

· постановление Правительства Пензенской области от 01.04.2010                № 168-пП «Об осуществлении деятельности, связанной с перевозкой несовершеннолетних, самовольно ушедших из семей, детских домой, школ-интернатов и иных детских учреждений»;

· постановление Правительства Пензенской области от 29.06.2011            № 410-пП «О разработке и утверждении Административных регламентов исполнения государственных функций и Административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Пензенской области»;

· постановление Правительства Пензенской области от 31.01.2013              № 33-пП «Об утверждении Положения о Министерстве труда, социальной защиты и демографии Пензенской области»;

· постановление Правительства Пензенской области от 06.02.2013           № 40-пП «Об утверждении порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти (органов местного самоуправления муниципальных образований) Пензенской области и их должностных лиц, государственных гражданских (муниципальных) служащих при предоставлении государственных услуг»;

· постановление Правительства Пензенской области от 30.10.2013               № 805-пП «Об утверждении государственной программы Пензенской области «Социальная поддержка граждан в Пензенской области на 2014-2020 годы»           (с последующими изменениями);

· постановление Правительства Пензенской области от 03.03.2014           № 134-пП «О ежегодном докладе о положении детей и семей, имеющих детей, в Пензенской области» (с последующими изменениями);

· постановление Правительства Пензенской области от 24.12.2014               № 907-пП «об утверждении номенклатуры организаций социального обслуживания в Пензенской области»;

· постановление Правительства Пензенской области от 10.11.2015            № 625-пП «Об утверждении порядка предоставления социальных услуг в форме социального обслуживания на дому в Пензенской области»;

· постановление Правительства Пензенской области от 26.01.2016              № 37-пП «Об утверждении Порядка предоставления поставщиками социальных услуг в полустационарной форме социального обслуживания в Пензенской области»;

· постановление Губернатора Пензенской области от 06.03.2007 № 88 «О правилах поведения государственного гражданского служащего Пензенской области»;

· распоряжение Губернатора Пензенской области от 07.07.2011 № 215-р «Об установлении форм и периодичности представления отчетности об осуществлении органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий, указанных в статье 1.1 (за исключением пункта 3) Закона Пензенской области от 22.12.2006 № 1176-ЗПО (с последующими изменениями)»;

· распоряжение Губернатора Пензенской области от 12.11.2012 № 452-р «Об утверждении региональной стратегии действий в отношении детей Пензенской области на 2013-2017 годы и создании координационного совета при Губернаторе Пензенской области по ее реализации» (с последующими изменениями).

· приказ Министерства труда, социальной защиты и демографии Пензенской области от 10.10.2013 № 534-ОС «О Кодексе этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Пензенской области, замещающих должности государственной гражданской службы Пензенской области в Министерстве труда, социальной защиты и демографии Пензенской области»;

· приказ Министерства труда, социальной защиты и демографии Пензенской области от 16.10.2013 № 574-ОС «Об утверждении Служебного распорядка Министерства труда, социальной защиты и демографии Пензенской области»;
· иное законодательство в развитие названных нормативных правовых актов.

2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими иными профессиональными знаниями:
· современная методология управления проектами;

· технология эффективного внедрения проектного управления;

· порядок разработки, утверждения и реализации государственных целевых программ;

· порядок подготовки нормативных правовых актов;

· основные права и обязанности должностных лиц при проведении проверок;

· возможности и особенности применения современных коммуникационных технологий;

· виды и условия предоставления государственных гарантий;

· формы и методы планирования проведения проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.

· знание нормативных правовых актов Российской Федерации и Пензенской области по вопросам социальной защиты населения;

· знание нормативных правовых актов Российской Федерации и Пензенской области по вопросам социального обслуживания населения.

2.2.3. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими профессиональными умениями:
· наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности Управления, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовкой деловой корреспонденции и ведомственных актов;

· осуществление, в пределах компетенции Министерства, координации деятельности органов местного самоуправления и иных организаций, в целях выработки нормативно-правового регулирования по вопросам, относящимся к деятельности Управления;

· обеспечение реализации государственной политики и нормативно-правового регулирования в сфере социальной защиты населения;

· подготовка и реализация нормативных правовых актов, регулирующих сферу социального обслуживания;

· подготовка разъяснений законодательства Российской Федерации в сфере организации социального обслуживания;

· реализация планов («дорожных карт») в сфере социального обслуживания;

· участие в подготовке проектов заключений, отзывов, поправок на проекты федеральных законов, а также заключений на иные нормативные правовые акты, поступающие на рассмотрение в Министерство, в пределах компетенции Управления, и сопровождение их дальнейшего прохождения;

· рассмотрение обращений граждан и организаций по вопросам, отнесенным к компетенции управления, в установленные сроки;

· навыки работы в программно-информационных комплексах.

2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, 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, процедура рассмотрения обращений граждан;

· принципы предоставления государственных услуг;
· порядок, требования, этапы и принципы разработки административного регламента. 
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими функциональными умениями:
· разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

· подготовка аналитических, информационных и других материалов; 

· рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
· проведение консультаций.
3. Должностные обязанности

Главный специалист-эксперт 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 Министерства главный специалист-эксперт:

3.1.
Обеспечивает реализацию Федерального закона от 28.12.2013 № 442-ФЗ «Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации» (с последующими изменениями) в части предоставления социального обслуживания на дому гражданам, признанным нуждающимися в социальном обслуживании.

3.2.
Организует в организациях социального обслуживания предоставление гражданам социальных услуг на дому.

3.3.
Организация предоставления материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации. 

3.4.
Взаимодействие с отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Пензенской области по реализации мероприятий, направленных на оказание адресной материальной помощи неработающим пенсионерам. 

3.5. Анализирует, обобщает и направляет в Минтруд РФ статистические отчеты по социальному обслуживанию на дому граждан пожилого возраста и инвалидов (форма «6-Собес», «5-Собес»).

3.6.
Ведет мониторинг по формам, утвержденным приказом Минтруда России от 18.09.2014 №651н .

3.7.
Создание региональной модели социального сопровождения граждан пожилого возраста в целях оказания содействия в предоставлении медицинской, психологической, педагогической, юридической, социальной помощи, не относящейся к социальным услугам (предусмотренной Федеральным законом от 28.12.2013 №442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации»).

3.8. Разработка новых технологий предоставления гражданам социальных услуг по форме социального обслуживания на дому, в том числе стационарозамещающих технологий. 

3.9. Разработка и внедрение новых технологий предоставления социальных услуг гражданам, проживающим в отдаленных районах и сельской местности. 

3.10. Обеспечивает участие в разработке и реализации подпрограммы «Старшее поколение Пензенской области» государственной программы «Социальная поддержка граждан в Пензенской области на 2014-2020 годы» в части обучения компьютерной грамотности неработающих пенсионеров и оказания им адресной материальной помощи, осуществлять контроль за реализацией программных мероприятий. 

3.11. Мониторинг обеспеченности новогодними подарками в период новогодних и рождественских праздников детей, находящимися в трудной жизненной ситуации. 

3.12. Формирует и направляет в Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации заявки на финансирование из федерального бюджета деятельности, связанной с перевозкой несовершеннолетних, самовольно ушедших из семей, детских домов, школ-интернатов, специальных учебно-воспитательных учреждений и иных детских учреждений.

3.13. Осуществляет мониторинг по расходным обязательствам Пензенской области в части осуществления перевозки несовершеннолетних, самовольно ушедших из семей, детских домов, школ-интернатов, специальных учебно-воспитательных учреждений и иных детских учреждений.

3.14. Формирует отчет в федеральный реестр о финансировании деятельности, связанной с перевозкой несовершеннолетних, через веб-интерфейс.

3.15. Осуществляет мониторинг реализации мероприятий региональной стратегии действий в интересах детей на 2012-2017 годы. 

3.16. Осуществляет мониторинг реализации постановления Правительства Российской Федерации от 24.05.2014 № 481 «О деятельности организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и об устройстве в них детей, оставшихся без попечения родителей» в организациях социального обслуживания, функции и полномочия учредителя которых осуществляет Министерство.

3.17. Осуществляет мониторинг реализации программ постинтернатного сопровождения выпускников организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, функции и полномочия учредителя которых осуществляет Министерство труда, социальной защиты и демографии Пензенской области. 

3.18.

Осуществляет координацию деятельности ГБУ «Мокшанский детский дом-интернат для умственно отсталых детей» и ГБУ «Нижнеломовский детский дом-интернат для детей с физическими недостатками», вносит предложения по улучшению работы организаций. 

3.19. Выполняет отдельные поручения начальника Управления Министерства.

3.20.

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.

3.21.

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

3.22.

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

4. Права

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

4.2. Для надлежащего исполнения должностных обязанностей главный специалиста-эксперта также имеет право:

-
принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

-
запрашивать и получать у сотрудников Министерства информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей;

-
вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящим регламентом обязанностями; 

-
визировать документы в пределах своей компетенции.

5. Ответственность

Главный 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.

11. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

главного специалиста-эксперта
При оценке деятельности главного 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).

-
принятие квалифицированных профессиональных решений, которые не требуют последующих корректировок и пересмотра,

-
отсутствие обоснованных жалоб на служебное поведение.
____________________________
