ВЫПИСКА ИЗ ДОЛЖНОСТНОГО РЕГЛАМЕНТА
главного специалиста-эксперта Управления организации социального обслуживания населения и работы с инвалидами
Министерства труда, социальной защиты и демографии 
Пензенской области
1. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы Пензенской области (далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта учреждается в Управлении организации социального обслуживания населения и работы с инвалидами (далее – Управление) Министерства труда, социальной защиты и демографии Пензенской области с целью организации работы по участию в реализации государственной политики в отношении инвалидов,  реализации региональных программ в области социальной защиты инвалидов в целях обеспечения им равных возможностей и социальной интеграции в общество.
Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта Управления Министерства: «Регулирование в сфере труда и социального развития».

Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта Управления Министерства: «Обеспечение социальной защиты и реабилитации инвалидов».

1.2. В соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Пензенской области должность главного специалиста-эксперта Управления Министерства (далее – главный специалист-эксперт) относится к категории «Специалисты» старшей группы.

Регистрационный номер (код) должности – 3-3-4-19.

1.3. Главный специалист-эксперт назначается на должность и освобождается от должности Министерства труда, социальной защиты и демографии Пензенской области в порядке, установленном действующим законодательством. 

1.4. Главный специалист-эксперт подчиняется непосредственно начальнику Управления организации социального обслуживания населения и работы с инвалидами Министерства труда, социальной защиты и демографии Пензенской области.

1.5. В период временного отсутствия (по причине командировки, отпуска) главного специалиста-эксперта полномочия по данной должности исполняются главным специалистом-экспертом Управления Министерства в соответствии с письменным поручением начальника Управления Министерства или лица, его замещающего.

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:

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

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

· Конституция Российской Федерации; 

· Жилищный кодекс Российской Федерации; 

· Гражданский кодекс Российской Федерации; 

· Семейный кодекс Российской Федерации;

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

· Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (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»   (в   части регулирования рынка труда);

· 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 утратившими 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   граждан   в   Российской   Федерации»   (с   последующими изменениями);

· Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;

· постановление Правительства Российской Федерации 02.08.2010  № 588 «Об утверждении порядка разработки, реализации и оценки эффективности государственных программ Российской Федерации»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 01.12.2015  № 1297 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Доступная среда» на 2011 - 2020 годы, утвержденная постановлением Правительства Российской Федерации»;

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

· Устав Пензенской области;

· Закон Пензенской области от 20.09.2005 № 861-ЗПО «Об обеспечении отдельных категорий граждан, проживающих на территории Пензенской области, протезно-ортопедическими изделиями»;

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

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

· 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 17.10.2011 № 726-пП «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Доступная среда в Пензенской области на 2012-2015 годы» (с последующими изменениями);

· 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); 

· распоряжение Правительства Пензенской области от 09.10.2015 № 395-рП «План мероприятий по повышению значений показателей доступности для инвалидов объектов и услуг в Пензенской области на 2016-2020 годы» («дорожная карта»)».

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

· 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 № 547-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:

· понятие, цели и основные направления политики государства в области создания условий для развития доступной для инвалидов среды и равных возможностей.

·  применение нормативных документов, свода строительных норм и правил по созданию безбарьерной среды для маломобильных групп населения;

· возможности и особенности применения современных коммуникационных технологий.

2.2.3. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими профессиональными умениями:

· умение руководствоваться нормативными правовыми актами;

· умение владеть документами стратегического планирования;

· умение излагать предложения по решению выявленной проблемы формулирования рекомендаций;

· умение работы в программно-информационных комплексах.

2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими функциональными знаниями:

· по контролю за реализацией мероприятий программы «Доступная среда» для  маломобильных групп населения;

· по формированию  «паспорта доступности объектов»;

· по  порядку разработки, утверждения и реализации государственных программ;

· по порядку подготовки нормативных правовых актов.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими функциональными умениями:

· обеспечение реализации Плана мероприятий по повышению значений показателей доступности для инвалидов объектов и услуг в Пензенской области на 2016 - 2020 годы («дорожная карта»), утвержденного распоряжением Правительства Пензенской области от 09.10.2015 № 395-рП;

·      обеспечение реализации подпрограммы «Доступная среда в Пензенской области» государственной программы «Социальная поддержка граждан в Пензенской области на 2014-2020 годы»; 

· осуществление мониторинга по Пензенской области в сфере обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, представляющий собой систему наблюдений за состоянием объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур на предмет их доступности для инвалидов (ст. 8 Закона Пензенской области от 10.10.2016   № 2968-ЗПО «Об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур в Пензенской области»);

· подготовка или 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 участие в сопровождении их дальнейшего прохождения;

· обобщение практики применения законодательства и проведения анализа реализации государственной политики по вопросам, отнесенным к компетенции управления;

· рассмотрение обращений граждан и организаций по вопросам, отнесенным к компетенции Управления Министерства, в установленные сроки.

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.
Является ответственным за реализацию «дорожной карты», осуществляет организацию исполнения мероприятий, координацию соисполнителей «дорожной карты» и контроль за ходом реализации «дорожной карты», в том числе оценку достижения целевых показателей «дорожной карты».

3.2.
Организует:

· проведение совещаний по вопросам, входящим в компетенцию;

· проведение семинаров и методических дней для специалистов органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Пензенской области, наделенных отдельными государственными полномочиями Пензенской области в сфере социальной поддержки населения (далее - уполномоченные органы), коллегий Министерства.

3.3.
Обеспечивает:

· исполнение положений Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» по созданию доступной среды жизнедеятельности маломобильных групп населения Пензенской области;

· исполнение положений Федерального закона от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;

·  исполнение Плана мероприятий по повышению значений показателей доступности для инвалидов объектов и услуг в Пензенской области на 2016 -2020 годы, утвержденного распоряжением Правительства Пензенской области от 09.10.2016 № 395-рП («дорожная карта»);

· реализацию мероприятий подпрограммы «Доступная среда в Пензенской области» государственной программы «Социальная поддержка граждан в Пензенской области на 2014-2020 годы»; 

· мониторинг по Пензенской области в сфере обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, представляющий собой систему наблюдений за состоянием объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур на предмет их доступности для инвалидов (ст. 8 Закона Пензенской области от 10.10.2016 № 2968-ЗПО «Об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур в Пензенской области»).

3.4.
Оказывает  методическую  помощь  уполномоченным  органам  по вопросам направления своей работы.

3.5.
Планирует и контролирует исполнение положений Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» в части формирования доступной среды жизнедеятельности инвалидов и других маломобильных групп населения на территории Пензенской области.

3.6.
Готовит:

· внесение изменений в подпрограмму «Доступная среда в Пензенской области»;

· внесение изменений в «дорожную карту»;

· ежегодный отчет о реализации мероприятий «дорожной карты» по повышению значений показателей доступности для инвалидов объектов и услуг в Пензенской области на 2016 - 2020 годы;

· один раз в 4 года  доклад о мерах, принимаемых для выполнения обязательств Российской Федерации по конвенции о правах инвалидов, (постановление Правительства Российской Федерации от 11.06.2015 № 585 «О порядке подготовки доклада о мерах, принимаемых для выполнения обязательств Российской Федерации по конвенции о правах  инвалидов»);

· документы для заключения Соглашений о предоставлении субсидии из федерального бюджета бюджету Пензенской области, на софинансирование расходов на реализацию мероприятий в сфере обеспечения доступности приоритетных объектов и услуг в приоритетных сферах жизнедеятельности инвалидов и других маломобильных групп населения.

3.7.
Принимает участие:

· в подготовке проектов законов и иных НПА Пензенской области и вносит их в установленном порядке в Правительство Пензенской области и Законодательное собрание Пензенской области;  

· в подготовке информации и докладов к заседаниям Совета по делам инвалидов при Губернаторе Пензенской области, Законодательного Собрания, Уполномоченного по правам человека, семинаров, коллегий. 

· в заседаниях общественного Совета при Минтруде Пензенской области по реализации мероприятий подпрограммы «Доступная среда»;

· в судебных заседаниях при рассмотрении вопросов по направлениям своей работы;

· в подготовке мероприятий, посвященных «Международному дню инвалида»;

· вносит данные в информационные системы, в т. ч. федерального значения (порталы услуг, сайты, реестры, документы стратегического планирования, государственного управления и др.);

· осуществляет координацию деятельности, ГБУ «Пензенский областной центр реабилитации инвалидов».

3.8.
Консультирует  граждан   по   вопросам   предоставления   прав   на социальные гарантии в соответствии с действующим законодательством.

3.9.
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.

3.10.
Сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта.

3.11.
Соблюдает установленные действующим законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных.

