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Квалификационные требования и функции по должности государственной 
гражданской службы Пензенской области 
старшей группы (главный специалист-эксперт отдела правового и организационно-кадрового обеспечвения)
2. Квалификационные требования
Для замещения должности Главный специалист-эксперт 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 Главный специалист-эксперт, 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 Главный специалист-эксперт требования к стажу не предъявляются. 
2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность Главный специалист-эксперт, 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 Главный специалист-эксперт, 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 Главный специалист-эксперт, 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 направления подготовки высшего образования: 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 Главный специалист-эксперт, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

- Федеральный конституционный закон от 28.04.1995  № 1-ФКЗ «Об арбитражных судах в Российской Федерации» (с последующими изменениями);
- Федеральный конституционный закон от 31.12.1996  № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации» (с последующими изменениями);
- Федеральный конституционный закон от 07.02.2011 № 1-ФКЗ «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации» (с последующими изменениями);
- Федеральный конституционный закон от 05.02.2014 № 3-ФКЗ «О Верховном Суде Российской Федерации» (с последующими изменениями); 
· Закон Российской Федерации от 21.02.1992 № 2395-1 «О недрах» (с последующими изменениями); 

· Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации от 24.07.2002 № 95-ФЗ (с последующими изменениями); 

· Водный кодекс Российской Федерации от 03.06.2006 № 74-ФЗ (с последующими изменениями);

· Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (с последующими изменениями); 

· Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ (с последующими изменениями);

· Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации от 14.11.2002 № 138-ФЗ (с последующими изменениями); 

· Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ (с последующими изменениями); 
· Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ (с последующими изменениями);

· Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации от 08.03.2015 № 21-ФЗ (с последующими изменениями);

· Лесной кодекс Российской Федерации от 04.12.2006 N 200-ФЗ (с последующими изменениями);

· Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 №197-ФЗ (с последующими изменениями);

· Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации от 18.12.2001 №174-ФЗ (с последующими изменениями);

· Уголовный кодекс Российской Федерации от 13.06.1996 № 63-ФЗ (с последующими изменениями); 
· «Основы законодательства Российской Федерации о нотариате», утвержденные ВС Российской Федерации 11.02.1993 № 4462-1 (Главы 1 - 7) (с последующими изменениями);
· Федеральный закон от 14.03.1995  № 33-ФЗ «Об особо охраняемых природных территориях» (с последующими изменениями); 

· Федеральный закон от 23.11.1995 № 174-ФЗ «Об экологической экспертизе» (с последующими изменениями);
· Федеральный закон от 30.12.1995  № 225-ФЗ «О соглашениях о разделе продукции» (с последующими изменениями);
· Федеральный закон от 21.07.1997 № 118-ФЗ «О судебных приставах» (с последующими изменениями);
· Федеральный закон от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» (Главы 1, 10,11) (с последующими изменениями); 
· Федеральный закон от 24.06.1998 № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления» (с последующими изменениями);

· Федеральный закон от 04.05.1999 № 96-ФЗ «Об охране атмосферного воздуха» (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» (с последующими изменениями);
· Федеральный закон от 31.05.2001 № 73-ФЗ «О государственной судебно-экспертной деятельности в Российской Федерации» (Главы 1 - 3) (с последующими изменениями); 
· Федеральный закон от 10.01.2002  № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды» (с последующими изменениями);

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями); 
· Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (с последующими изменениями);
· Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями);
· Федеральный закон от 02.11. 2007 № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве» (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 от 17.07.2009 № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов» (с последующими изменениями);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями);
- Федеральный закон от 04.05.2011 № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;

- Федеральный закон от 21.11.2011 № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации» (Главы 1, 3, 4);
- Федеральный закон от 05.05.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
- Указ Президента Российской Федерации от 20.05.2011 № 657 «О мониторинге правоприменения в Российской Федерации»;
· Постановление Правительства Российской Федерации от 26.02.2010 № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов» (с последующими изменениями);

· Закон Пензенской области от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области» (с последующими изменениями);

· Закон Пензенской области от 20.09.2005 № 842-ЗПО «О системе исполнительных органов государственной власти Пензенской области» (с последующими изменениями);

· Закон Пензенской области от 22.12.2005 № 906-ЗПО «О Правительстве Пензенской области» (с последующими изменениями);

· Закон Пензенской области от 10.04.2006 № 1005-ЗПО «О Губернаторе Пензенской области» (с последующими изменениями);

· Закон Пензенской области от 14.11.2006 № 1141-ЗПО «О противодействии коррупции в Пензенской области» (с последующими изменениями);

· Постановление Правительства Пензенской области от 07.05.2010 №272-пП «Об определении перечня должностей государственной гражданской службы Пензенской области, при назначении на которые граждане обязаны представлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, и при замещении которых государственные гражданские служащие обязаны представлять сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера» (с последующими изменениями);

· Постановление Губернатора Пензенской области от 05.03.2011 № 22 «О Кодексе этики и служебного поведения государственных гражданских служащих, замещающих должности государственной гражданской службы Пензенской области в Правительстве Пензенской области, и отдельных категорий лиц» (с последующими изменениями);

· Постановление Губернатора Пензенской области от 12.03.2013 № 45 «О структуре исполнительных органов государственной власти Пензенской области» (с последующими изменениями);

- нормативные правовые акты Министерства по вопросам, относящимся к видам профессиональной служебной деятельности Главного специалиста-эксперта.

2.2.3. Гражданский служащий, замещающий должность Главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими иными профессиональными знаниями:
- знание основ государственного устройства и управления; 
- структура исполнительных органов государственной власти Пензенской области;
- знание основных принципов обеспечения единства правового пространства Российской Федерации.

· принципы организации и деятельности органов государственной власти;

· основные принципы построения и функционирования системы государственной службы;

· принципы государственной гражданской службы;

· правила поведения гражданского служащего Пензенской области;

· основные права и обязанности гражданского служащего, а также ограничения и запреты, связанные с прохождением государственной гражданской службы;

· полномочия государственного органа (представителя нанимателя) в сфере государственной гражданской службы;

- знание правил юридической техники;

· процедура подготовки, согласования проектов нормативных правовых актов Губернатора Пензенской области, Правительства Пензенской области.
- знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере законодательства об административных правонарушениях и административной ответственности, антикоррупционного законодательства и организации антикоррупционной экспертизы гражданского, земельного и градостроительного законодательства, законодательства о труде, в сфере экологического и природоресурсного законодательства, в сфере бесплатной юридической помощи и правового просвещения, в сфере развития законодательства;
- знание судебной практики Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации, Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации в сфере законодательства об административных правонарушениях и административной ответственности, антикоррупционного законодательства и организации антикоррупционной экспертизы гражданского, земельного и градостроительного законодательства, законодательства о труде, в сфере экологического и природоресурсного законодательства, в сфере бесплатной юридической помощи и правового просвещения, в сфере развития законодательства.

2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность Главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими иными профессиональными умениями: 
- анализировать, толковать и правильно применять нормы материального и процессуального права при рассмотрении гражданских, административных и уголовных дел;

- анализировать и применять судебную практику по конкретным категориям гражданских, административных и уголовных дел, по вопросам применения норм процессуального законодательства;

- работа со справочными правовыми системами «КонсультантПлюс», «Гарант» на профессиональном уровне; 

- умение выяснять точный смысл, содержание нормативных правовых актов (норм), используя различные виды толкования; 
- использовать официально-деловой стиль при составлении правовых документов ненормативного характера; 

- использовать правила юридической техники при составлении и анализе нормативных правовых актов; 
- умение работать с заявлениями и жалобами граждан и организаций, составлять письма отчеты, справки и обобщения по вопросам судебной деятельности в области гражданского, уголовного, административного законодательства, законодательства об административном судопроизводстве и законодательства об административных правонарушениях;

- умение собирать, обобщать, анализировать и оценивать информацию о состоянии законодательства Российской Федерации для обеспечения принятия (издания), изменения или признания утратившими силу (отмены) законодательных и иных нормативных правовых актов;

- умение готовить отзывы, замечания, предложения по проектам федеральных законов и иных нормативных правовых актов в соответствии с компетенцией Министерства;

- умение готовить предложения по совершенствованию законодательства.

2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность Главный специалист-эксперт, должен обладать следующими функциональными знаниями: 

- порядок ведения дел в судах различных инстанций;

- составление писем, отчетов, справок и обобщений по вопросам правоприменительной практики;

- сравнительный анализ законодательства Пензенской области и федерального законодательства;

- порядка проведения правовой и антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых и правовых актов.
2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность Главный специалист-эксперт, должен обладать следующими функциональными умениями:

- ведение претензионно-исковой работы;

- составлять письма, отчеты, справки и обобщения по вопросам правоприменительной практики;

- проведение сравнительного анализа законодательства Пензенской области и федерального законодательства;

- проведение правовой и антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых и правовых актов;

- проведение правовой экспертизы государственных контрактов, соглашений, договоров и  других юридически значимых документов.

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 Отдела Главный специалист-эксперт в установленной сфере деятельности:

3.1. обеспечивает:

- конфиденциальность сведений, ставших известными при исполнении должностных обязанностей; 
- информацией о действующем законодательстве Российской Федерации, законодательстве Пензенской области, иных нормативных правовых актах и локальных нормативных актах сотрудников Министерства;
3.2. готовит:

- для руководства Отдела Министерства справочные материалы по законодательству;

3.3. принимает участие:

- в проведении сравнительного анализа законодательства Пензенской области и федерального законодательства;

- в проведении правовой экспертизы проектов правовых актов Министерства, контрактов, договоров и соглашений, заключаемых Министерством, юридически значимых документов, поступающих в Министерство из иных инстанций;

- в подготовке претензий, исков, отзывов (возражений) в суды общей юрисдикции, арбитражные суды, третейские суды;
- в представлении и защите интересов Министерства и государственных интересов в отношениях с органами государственной власти, органами местного самоуправления, в судах общей юрисдикции, арбитражных и третейских судах; 

- в разрешении внутренних и внешних споров (конфликтов);

- в деятельности комиссии (иного коллегиального органа);

- в конференциях и семинарах в пределах своей компетенции;

- в проведении антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых и правовых актов Министерства, Губернатора и Правительства Пензенской области;


- в осуществлении мероприятий по противодействию коррупции в пределах своей компетенции в соответствии с действующим законодательством; 

3.4. консультирует:


- работников Министерства по вопросам, входящим в компетенцию Отдела Министерства;


- граждан, представителей различных предприятий и организаций, индивидуальных предпринимателей по вопросам, входящих в компетенцию Отдела Министерства;
3.5. систематизирует: 

- судебную практику по конкретным категориям гражданских, административных и уголовных дел, по вопросам применения норм процессуального законодательства;
3.6. анализирует: 
- нормы материального и процессуального права при рассмотрении гражданских, административных и уголовных дел; 
- судебную практику по гражданским, административным и уголовным делам, по вопросам применения норм процессуального законодательства;
3.7. вносит предложения:

- о совершенствовании законодательства, в том числе по проектам федеральных законов и иных нормативных правовых актов в соответствии с компетенцией Министерства;
- о совершенствовании деятельности Отдела Министерства.
3.8. Выполняет поручения вышестоящего руководства в пределах своей компетенции.
3.9. Проводит правовую и антикоррупционную экспертизы проектов административных регламентов в течение 5 рабочих дней со дня поступления их на экспертизу.

3.10. 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.

3.11. Сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры к предотвращению такого конфликта. 
3.12. Соблюдает: 
- установленные действующим законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных;   
- правила пожарной безопасности, правила техники безопасности, законодательство о труде, служебный распорядок Министерства;

- Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих, замещающих должности государственной гражданской службы Пензенской области.
10. Перечень предоставляемых государственных услуг

Государственные услуги Главным специалистом-экспертом не предоставляются.
� Квалификационные требования к специальности, направлению подготовки профессионального образования устанавливаются по решению представителя нанимателя.


� Направление подготовки (специальность) указывается в соответствии с Перечнем специальностей и направлений подготовки высшего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 12.09.2013 № 1061 «Об утверждении перечней специальностей и направлений подготовки высшего образования» (далее – приказ Минобрнауки России от 12.09.2013 № 1061)





