Требования, предъявляемые к кандидатам:
1) Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата по следующим специальностям, направлениям подготовки: «Техника и технология наземного транспорта», «Экономика и управление»  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 (специальностиказанное в предыдущих перечнях специальностей и направлений подготовки и для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие вышеуказанному направлению подготовки (специальности);

2) Без предъявления требований к стажу  гражданской службы или стажу работы по специальности  не предъявляются. 

3) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка), правовые знания, знание основ делопроизводства и документооборота, знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; 

4) профессиональные знания в области законодательства Российской Федерации, соответствующего области и виду профессиональной служебной деятельности, профессиональные знания и умения, соответствующие области и виду профессиональной служебной деятельности. 
II. Квалификационные требования и функции по 

должности государственной гражданской службы Пензенской области  главный специалист- эксперт 

7. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются квалификационные требования: 

7.1. Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата по следующим специальностям, направлениям подготовки: «Техника и технология наземного транспорта»,  направление подготовки «Экономика и управление»;

- 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).  
7.2. Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности  не предъявляются. 

7.3. Наличие базовых знаний:
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 умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

7.4. Наличие профессиональных знаний:
 7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

· Бюджетный кодекс Российской Федерации;
· Гражданский 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»;

· Федеральный закон от 13.07.2015 № 220-ФЗ «Об организации регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

· постановление Правительства Пензенской области от 16.02.2017 № 75-пП «Об утверждении порядков предоставления субсидий в сфере транспортного обслуживания населения на территории Пензенской области»;

· постановление Правительства Пензенской области от 26.09.2013 
№ 724-пП «Об утверждении государственной программы Пензенской области «Развитие территорий, социальной и инженерной инфраструктуры, обеспечение транспортных услуг в Пензенской области на 2014 - 2020 годы»;

· 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»;
· приказ Минтранса РФ от 30.09.2016 № 285 «О ведомственных наградах Министерства транспорта Российской Федерации»;

· постановление Губернатора Пензенской области от 24.07.2006 № 273 «О Почетной грамоте Губернатора Пензенской области и благодарности Губернатора Пензенской области».

7.4.2. Иные профессиональные знания:
- понятие, цели, элементы государственного управления;

- тенденции изменений законодательства об организации транспортного обслуживания;

- полномочия Губернатора Пензенской области в сфере регулирования деятельности транспортного комплекса;

- полномочия Правительства Пензенской области в сфере регулирования деятельности транспортного комплекса;

- полномочия государственного органа в сфере регулирования деятельности транспортного комплекса;

- процедура рассмотрения обращений граждан и юридических лиц;

- процедура подготовки проектов писем в адрес заявителей, государственных органов и органов местного самоуправления, должностных лиц;

- основы деловой этики и этикета, культуры речи и делового общения.
7.5. Наличие функциональных знаний:
- 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.

7.6. Наличие базовых умений:

· умение мыслить системно (стратегически);

· умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

· коммуникативные умения;

· умение управлять изменениями;

· умения по применению персонального компьютера.

          7.7. Наличие профессиональных умений:

- консультирование по вопросам, входящих в компетенцию, в ходе профессиональной деятельности;

- подготовка ходатайств, представлений, характеристик и других документов, содержащих оценку деятельности награждаемого;

- оперативная реализация управленческих решений. 


7.8. Наличие функциональных умений:

- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

- подготовка аналитических, информационных и других материалов.
3. Должностные обязанности

8. Основные права и обязанности главного специалиста – эксперта, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с последующими изменениями).

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на  Управление транспорта, главный специалист – эксперт обязан:   
1) Своевременно исполнять поручения, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных.

2) Координировать деятельность,  организовывать взаимодействие  предприятий транспортного комплекса Пензенской области.

3) Принимать участие в мероприятиях при определении потребности населения в перевозках пассажирским автомобильным транспортом общего пользования, а также в перевозках железнодорожным транспортом пригородного сообщения.

4) Осуществлять наблюдение за экономическим и финансовым состоянием районных автотранспортных предприятий области;

5) Осуществлять взаимодействие с органами местного самоуправления муниципальных образований Пензенской области по вопросам реализации транспортной политики в сфере пассажирских автомобильных перевозок на территории Пензенской области.

6) Принимать участие в разработке договоров, касающихся предоставления субсидий организациям воздушного транспорта.

7) Принимать участие в предоставлении субсидии организации воздушного транспорта в целях обеспечения доступности внутренних региональных перевозок пассажиров воздушным транспортом в Приволжском федеральном округе.
8) Осуществлять формирование отчетов федерального статистического наблюдения в части организации транспортного обслуживания населения.
9) Вести реестр по учету финансирования из бюджетов всех уровней в разрезе перевозчиков Пензенской области.
10) Принимать  участие в подготовке проектов областных правовых актов и мер государственной поддержки по вопросам, связанным с функционированием предприятий транспортного комплекса.

11)  Принимать участие в проведении контрольных мероприятий на предприятиях транспортного комплекса.

12) Проводить подготовку комплексной информации о финансово-хозяйственной деятельности автотранспортных предприятий Пензенской области на основании предоставляемых отчетов перевозчиков, осуществляющих пассажирские перевозки. 

13) Исполнять обязанности отсутствующего работника Управления транспорта  по поручению начальника Управления транспорта.  
14) Принимать участие в организации и разработке государственных программ, направленных на стабилизацию работы предприятий транспортного комплекса.

15) Принимать участие в подготовке проектов региональных правовых актов и мер государственной поддержки по вопросам, связанным с функционированием предприятий транспортного комплекса.

16) Принимать участие  в рассмотрении  заявлений и  обращений граждан, организаций, органов местного самоуправления по вопросам транспортного обслуживания.
17) Осуществлять  формирование и обработку необходимой информации и отчетности для последующего предоставления ее в различные ведомства.
18) Осуществлять  проверку представлений и подготовку документов для последующего направления наградных материалов для поощрения работников транспортного комплекса государственными, ведомственными, областными  и отраслевыми наградами.
19) Выполнять иные поручения начальника Министра, заместителя   Министра, начальника Управления транспорта. 
20) Соблюдать  установленные в государственном органе правила внутреннего служебного распорядка, порядка работы со служебной информацией.
21) Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.
22) Осуществлять хранение государственной или иной                   охраняемой законом тайны, а также не разглашает сведения, ставшие известными, в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан или  относящихся   к   коммерческой тайне   для   хозяйствующих   субъектов.
23) Соблюдать 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.
24) Сообщать  представителю нанимателя и вышестоящему руководителю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта.

25) Соблюдать установленные действующим законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных.

10. Главный специалист – эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению, трудового законодательства и законодательства о государственной гражданской службе, установленных действующим законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности и требований о защите персональных данных, невыполнение поручений непосредственного руководителя, использование в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, находящегося в его распоряжении государственного имущества, в том числе ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», может 
быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии 
с законодательством Российской Федерации.

Главный специалист – эксперт  несет административную и материальную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
Главный специалист – эксперт  несет персональную ответственность:

- за качество подготовки проектов нормативных правовых актов Губернатора и Правительства Пензенской области по вопросам компетенции Министерства,    нормативных правовых актов Министерства цифрового развития, транспорта и связи Пензенской области, соблюдение сроков их подготовки и согласования;
IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения
11. При исполнении служебных обязанностей главный специалист – эксперт   вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- по подготовке предложений и инициатив по эффективной реализации своей деятельности;

· по вопросам организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов и материалов.

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист – эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
1)  при реализации прав представителя Министерства, которые указаны в соответствующей доверенности или ином уполномочивающем документе;

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

3) о согласовании или отклонении проектов документов, которые были представлены сотрудниками отдела;

4) о визировании проектов документов (решений), которые представили сотрудники Министерства, в случае согласия с их содержанием;

  V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных

правовых актов и (или) проектов управленческих

и иных решений
13. Главный специалист – эксперт  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке (обсуждении)   проектов нормативных правовых актов и проектов решений, относящихся к ведению Министерства цифрового развития, транспорта и связи Пензенской области.  
14. Главный специалист – эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке (обсуждении)  проектов    нормативных правовых актов и проектов решений по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений
15. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений главным специалистом – экспертом   определяются в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19.01.2005 № 30 (с последующими изменениями), Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.07.2005 № 452 (с последующими изменениями), Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 22.05.2019 № 71, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
16. Взаимодействие  главного специалиста – эксперта  с гражданскими служащими Министерства цифрового развития, транспорта и связи Пензенской области, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (с последующими изменениями), и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 
(с последующими изменениями), а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям
 17.  Государственные услуги главным специалистом – экспертом не предоставляются.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста – эксперта  оценивается по следующим показателям: 
1) планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок 
в документации);
2) выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества);
3) качество выполненной работы;

4) ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);

5) дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы)

6) исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля,

7) самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля),

8) своевременность и качество предоставления отчетов и информации по вопросам, отнесенным к компетенции главного специалиста – эксперта;

9) дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).
