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	УТВЕРЖДАЮ

Министр градостроительства и архитектуры Пензенской области – главный архитектор Пензенской области

___________________А.П. Итальянцев
«____»_________________  20       г.


	


Должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела организационной, кадровой 
работы и делопроизводства Управления градостроительного контроля и организационно-правового обеспечения Министерства градостроительства 
и архитектуры Пензенской области

1. Общие положения
1.1. Должность государственной гражданской службы главного специалиста-эксперта отдела организационной, кадровой работы и делопроизводства Управления градостроительного контроля и организационно-правового обеспечения Министерства градостроительства и архитектуры Пензенской области (далее – главный специалист-эксперт, отдел) относится к категории «Специалисты» старшей группы должностей.
Регистрационный номер (код) должности – 3-3-4-19. 

1.2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: управление в сфере архивного дела и делопроизводства.
1.3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: 
- Обеспечение сохранности и государственный учет документов; 

- Комплектование и документационное обеспечение управления.

1.4. Главный специалист-эксперт назначается на должность и освобождается от должности приказом Министра градостроительства и архитектуры Пензенской области в порядке, установленном действующим законодательством. 

1.5. Главный специалист-эксперт подчиняется непосредственно начальнику отдела. 

1.6. В период временного отсутствия (по причине командировки, отпуска, временной нетрудоспособности) главного специалиста-эксперта полномочия по данной должности исполняются главным специалистом-экспертом отдела или заместителем начальника отдела по поручению начальника отдела.
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 статьей 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»;
д) Федерального закона от 02.05.2006 № 259-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

е) постановление Правительства Пензенской области от 20.01.2022 № 29-пП «Об утверждении Положения о Министерстве градостроительства и архитектуры Пензенской области»;
3) знаниями и умения в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста-эксперта, включают следующие 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 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)):

- «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Экономика», «Юриспруденция», «Педагогическое образование», «Информатика и вычислительная техника», «Архитектура»;
- 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 главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- «Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях» от 30.12.2001 № 195-ФЗ; 

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- 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 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями); 

- Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями);

- Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с последующими изменениями); 

- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ (с последующими изменениями) «О противодействии коррупции»;

- Устав Пензенской области;

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

- 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 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»;

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

- основы государственного и муниципального управления;

- принципы организации и деятельности органов государственной власти;

- структура исполнительных органов государственной власти Пензенской области;
- порядок обеспечения сохранности и государственного учета документов;
- научные и методические разработки, технические требования стандартов в области обеспечения сохранности документов;
- принципы организации деятельности в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов;   
- основы документационного обеспечения управления;
- порядок составления планово-отчетной документации;
- информационные технологии и применение персонального компьютера;

- методы и средства получения, обработки и передачи информации.
2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими профессиональными умениями:

- умение планировать и рационально использовать свое рабочее время;

- умение сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, при необходимости выполнять работу в короткие сроки;

- умение определить цели, приоритеты (способность выполнять приоритетные задачи в первую очередь);

- подготовка служебных (деловых) писем, записок, включая ответы на обращения государственных органов, граждан и организаций в установленный срок;

- умение готовить отчетную документацию;

- умение работать со служебной информацией;

- умение работать с документами;

- владение официально-деловым стилем современного русского языка;

- умение разработать должностные регламенты;

- умения проведения встреч и общения с гражданами, а также представителями организаций;

- умение работы в системе электронного документооборота;
- консультирование гражданских служащих по вопросам архивного хранения документов;

- умения невербального общения;

- умения работы с разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети «Интернет»);

- умения работы с разнородными данными (статистическими, аналитическими);

- умения организации и проведения совещаний, конференций, семинаров;

- умения разрешения конфликтных ситуаций.

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

- понятия нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; 

- работа со служебной информацией;

- владение официально-деловым стилем современного русского языка.

2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта должен обладать следующими функциональными умениями:

- обладание навыками одновременного выполнения разноплановых поручений и переключение между несколькими задачами;

- подготовка служебных писем, записок, включая ответы на обращения государственных органов, граждан и организаций.

Перечень функций по направлению деятельности: организация документационного обеспечения деятельности Министерства градостроительства и архитектуры Пензенской области.
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 обязан:

3.1. Осуществлять:

- проверку правильности оформления документов, представляемых на подпись Министру;

- прием, передачу и регистрацию телефонограмм на имя и от имени Министра;

- консультирование граждан по общим вопросам деятельности и полномочий Министерства, подразделений и специалистов;
- переадресацию телефонных звонков на необходимые номера Министерства;

- ведение официального сайта Министерства;

- контроль за соблюдением открытости деятельности Министерства;

- медиапланирование деятельности Министерства;

- контроль за исполнениями поручений в рамках информационного сопровождения деятельности Министерства и поручений, данных Министром, в рамках направления деятельности;

- ежедневную работу в системе «Инцидент-менеджмент» и «ПОС»;

- выполнение задач, полномочий и функций, возложенных на Министерство по вопросам взаимодействия со СМИ и связям с общественностью;

- обобщение предложений структурных подразделений по включению вопросов в план работы Правительства Пензенской области на год, квартал, месяц, неделю;

- PR-мероприятия, направленные на поддержание положительного имиджа Министерства;

- подготовку брифингов, пресс-конференций с участием Министра, заместителей Министра представителей средств массовой информации и общественности, обеспечивать их комплексное информационное и организационное сопровождение;

- координацию деятельности Министерства и подведомственных учреждений по информационному сопровождению по обеспечению информационной открытости;
- иные поручения, задания, распоряжения начальника отдела, Министра, его заместителей.

3.2. Организовать:

- личный приём граждан Министром и его заместителями, вести карточки личного приема, контролировать своевременность исполнения специалистами данных Министром поручений.
3.3. Обеспечивать:

- выполнение основных задач, функций, направлений и показателей деятельности Отдела, участвовать в составлении и выполнении планов работы Отдела;

- обработку, приём, регистрацию и рассылку корреспонденции (входящей, внутренней, исходящей);

- телефонную и факсимильную связь Министра со сторонними организациями, гражданами и специалистами Министерства.

3.4. Принимать участие:
- в делопроизводстве и документообороте в отделе и в Министерстве в целом, в том числе документов служебного пользования, оперативного прохождения документов, внешней и внутренней корреспонденции;
- в организации и ведении работы Системы электронного документооборота;
- в подготовке ответов на поступающие в отдел документы, проектов писем и приказов Министерства, в том числе нормативных;
- в разработке планов деятельности отдела;

- в подготовке должностного регламента и дополнений (изменений) к нему;

- в выполнении других функций, относящихся к деятельности отдела.
3.5. Готовить:

- справочные и аналитические материалы, требующие обобщения, по запросам различных организаций и учреждений;
- информационные материалы по запросам сторонних организаций по вопросам компетенции отдела.
3.6. Планировать свою деятельность в соответствии с должностными обязанностями.

3.7. Соблюдать:

- правила делопроизводства;

- установленные в Министерстве правила служебного распорядка, порядка работы со служебной информацией;

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

3.8. Выполнять поручения начальника отдела в пределах своей компетенции.

3.9. Информировать начальника отдела о проделанной работе.

3.10. Сообщать представителю нанимателя и вышестоящему руководителю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
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 специалист-эксперт также имеет право:

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые документы, материалы и информацию от структурных подразделений и гражданских служащих Министерства, государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и предприятий, относящиеся к ведению отдела, управления;

- требовать от государственных гражданских служащих соблюдения установленного порядка оформления и представления документов;

- пользоваться системами связи, информационными базами, банками данных и иными носителями информации исполнительных органов, создавать собственные справочно-информационные базы данных;
- вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренным настоящим должностным регламентом.
5. Ответственность

Главный специалист-эксперт несет установленную законодательством ответственность:

5.1. Дисциплинарную ответственность за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

- несоблюдение трудового законодательства и законодательства о государственной гражданской службе;

- невыполнение поручений и требований вышестоящего 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;

- 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 Российской Федерации.

5.3. Материальную ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. Главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:

- проверять документы и при необходимости возвращать документы на переоформление;

- самостоятельно выбирать метод проверки документов;

- уведомлять вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

- запрашивать недостающие документы. 

- определять методы аналитической работы по вопросам, относящимся к сфере своей деятельности.

6.2. Главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения:

- по вопросам организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов и материалов;

- проверять в установленном порядке полномочия заявителей, соответствие представленных документов требованиям законодательства, их достоверность и полноту сведений, указанных в документах.
7. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Главный специалист-эксперт вправе участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

7.2. В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений главный специалист-эксперт по вопросам, относящимся к сфере деятельности Отдела самостоятельно:

- изучает федеральное законодательство, законодательство Пензенской области, а также законодательство других субъектов Российской Федерации и судебную практику;

- изучает переданные ему на исполнение документы на предмет их соответствия федеральному и областному законодательству;

- в рабочем порядке взаимодействует с работниками Министерства, работниками органов местного самоуправления, подведомственными учреждениями, гражданами и представителями организаций;

- осуществляет подготовку проектов текстов документов Министерства;

- представляет начальнику Отдела на согласование результаты экспертизы и проекты текстов документов (решений) Министерства;

- представляет на подпись (визирование) начальнику Отдела проекты документов (решений) Министерства;

- принимает меры к согласованию проектов правовых актов и документов Министерства, если это предусмотрено нормативными правовыми актами Пензенской области.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, 
порядок согласования и принятия проектов
управленческих и иных решений

Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов, управленческих и иных решений регулируются Инструкцией по делопроизводству в Министерстве.

Главный специалист-эксперт обязан:

- обеспечить подготовку проекта документа и представить его на согласование Министру не позже, чем за два рабочих дня до истечения срока исполнения (ответа) по этому документу (решению), который установлен федеральным законом или нормативным правовым актом Пензенской области;

- после одобрения (согласования) проекта документа Министром незамедлительно сдать готовый проект ответственному за делопроизводство или представить на подпись Министру.
9. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста-эксперта
 в связи с исполнением должностных обязанностей

9.1. Поручения и указания главному специалисту-эксперту даются вышестоящим руководителем или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме по вопросам, входящим в его компетенцию.

9.2. Объяснительные записки, заявления о служебной проверке, иные заявления и предварительные уведомления о намерениях выполнять иную оплачиваемую работу на имя представителя нанимателя главный специалист-эксперт представляет в письменной форме.

9.3. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений главный специалист-эксперт вправе обращаться к другим работникам Министерства, работникам иных государственных органов, органов местного самоуправления, гражданам и в организации.

9.4. Главный специалист-эксперт вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам ведения Отдела в ответ на обращения к нему работников государственных органов и органов местного самоуправления.

9.5. Главный специалист-эксперт вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам Отдела представителям организаций и гражданам только по поручению начальника Отдела или вышестоящего руководителя.

9.6. Главный специалист-эксперт по документу, подготовленному иным структурным подразделением или иным органом, предложить исполнителю в рабочем порядке внести изменения и/или дополнения в проект соответствующего документа либо решить вопрос о его отзыве, если такой проект или отдельные его положения не соответствуют федеральному законодательству, законодательству Пензенской области и/или правилам оформления документов.

9.7. Главный специалист-эксперт обязан временно выполнять отдельные служебные обязанности отсутствующего работника Отдела в соответствии с поручением вышестоящего руководителя или лица, его замещающего.
10. Перечень предоставляемых государственных услуг

10.1. Государственные услуги главным специалистом-экспертом не предоставляются.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта

При оценке деятельности должны главного специалиста-эксперта должны учитываться следующие показатели:

- профессиональный опыт и его квалификация;

- 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);

- самостоятельность выполнения служебных обязанностей;

- характер и сложность работ, подлежащих выполнению;

- дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).
Начальник отдела организационной, кадровой работы и делопроизводства Управления градостроительного контроля и организационно-правового обеспечения
____________                    __________________                    ________________

(подпись)
                     (Ф.И.О.)


(дата)

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата и подпись 
в ознакомлении
	Дата и номер приказа о назначении 
на должность
	Дата и номер приказа 
об освобождении от должности
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