ВЫПИСКА из ДОЛЖНОСТНОГО РЕГЛАМЕНТА

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

 по области профессиональной служебной деятельности 
«Управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации» 
и виду профессиональной служебной деятельности «Развитие инфраструктуры информационно-коммуникационных технологий, сетей и средств связи»

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) гражданский служащий, замещающий должность 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. Требования к направлениям подготовки (специализации) не предъявляются.
2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
1. Федеральный закон Российской Федерации от 7 июля 2003 № 126-ФЗ «О связи»; 

2. Федеральный закон от 21 июля 2003 г. № 126-ФЗ «О связи»; 

3. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

4. Федеральный закон от 5 мая 2014 г. № 97-ФЗ «О внесении изменения в Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам упорядочения обменом информации с использованием информационно-телекоммуникационных сетей»; 

5. Федеральный закон от 17 июля 1999 г. № 176-ФЗ «О почтовой связи»; 

6. Указ Президента Российской Федерации от 5 декабря 2016 г. № 646 «Об утверждении Доктрины информационной безопасности Российской Федерации»; 

7. Указ Президента Российской Федерации от 07 мая 2012 № 596 «О долгосрочной государственной экономической политике»; 

8. Указ Президента Российской Федерации от 07 мая 2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 

9. распоряжение Правительства Российской Федерации от 20 октября 2010 г. № 1815-р «Об утверждении Государственной программы Российской Федерации «Информационное общество (2011 - 2020 годы)». 
10. постановление Правительства Российской Федерации от 18 февраля 2005 г. № 87 «Об утверждении перечня наименований услуг связи, вносимых в лицензии, и перечней лицензионных условий»; 
11. постановление Правительства Российской Федерации от 9 декабря 2014 г. № 1342 «О порядке оказания услуг телефонной связи»; 
12. постановление Правительства Российской Федерации от 28.марта 2005 г. № 161 «Об утверждении Правил присоединения сетей электросвязи и их взаимодействия»; 
13. приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 8 августа 2005 г. № 97 «Об утверждении требований к построению телефонной сети связи общего пользования»; 
14. приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 8 августа 2005 г. № 98 «Об утверждении требований к порядку пропуска трафика в телефонной сети связи общего пользования»; 
15. приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 26 августа 2014 г. № 258 «Об утверждении требований к порядку ввода сетей электросвязи в эксплуатацию»; 
16. приказ Министерства информационных технологий и связи Российской Федерации от 17 ноября 2006 г. N 142 «Об утверждении и введении в действие Российской системы и плана нумерации»; 
17. приказ Министерства информационных технологий и связи Российской Федерации от 27 сентября 2007 г. N 113 «Об утверждении требований к организационно-техническому обеспечению устойчивого функционирования сети связи общего пользования».
18. Устав Пензенской области от 10.09.1996 (с последующими изменениями).
19. Закон Пензенской области от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области» (с последующими изменениями).
20. Закон Пензенской области от 10.04.2006 № 1005-ЗПО «О Губернаторе Пензенской области» (с последующими изменениями).
21. Закон Пензенской области от 22.12.2005 № 906-ЗПО «О Правительстве Пензенской области» (с последующими изменениями).
2.2.3. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими иными профессиональными знаниями:
1. основные принципы построения сетей связи с применением различных технологий;

2. базовые принципы системного проектирования сетей связи;

3. особенности функционирования сетей связи специального назначения, основные отличия от сетей связи общего пользования; 

4. основные нормативные акты регулирующие процессы проектирования и строительства в области связи (ГОСТы, СНиПы, РД);

5. архитектура сети связи, основные элементы сети, их функциональное назначение. 

6. принципы построения, функционирования сетей связи, правила их присоединения. основные протоколы взаимодействия элементов сетей связи; 

7. структура телекоммуникационного рынка, понятие операторов связи, производителей оборудования;

8. основные тенденции развития услуг связи, информационных и телекоммуникационных технологий, стандартов связи;

9. принципы, процессы проектного управления;

10. основы анализа финансово-хозяйственной деятельности организаций. 

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

1. проводить работы по созданию, развитию и использованию фиксированной и подвижной связи, спутниковой связи, радиосвязи, систем телевизионного вещания и радиовещания, почтовой связи, повышению устойчивости их функционирования в целях наиболее полного удовлетворения нужд органов государственной власти, управления, обороны, безопасности, охраны правопорядка в Российской Федерации, физических и юридических лиц в услугах связи;

2. применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей; 

3. участие в подготовке документов, необходимых для проведения закупок товаров, работ, услуг в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг»; 

4. умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru. 
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими функциональными знаниями:

1. понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; 

2. понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; 

3. понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; 

4. классификация моделей государственной политики; 

5.  задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики.
2.2.6. Гражданский служащий, замещающий главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими функциональными умениями:

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

2. подготовка аналитических, информационных и других материалов. 

3. Должностные обязанности

Главный специалиста-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 внедрения главный специалист-эксперт:

3.1. Своевременно исполняет поручения, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных.

3.2. Осуществляет подготовку предложений по организации внедрения и развития современных информационных технологий в органах исполнительной власти и местного самоуправления муниципальных образований Пензенской области.
3.3. Рассматривает  обращения граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, по вопросам, относящимся к компетенции Управления.
3.4. Соблюдает установленные в государственном органе правила внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной информацией.
3.5. Поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.
3.6. Осуществляет 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.

3.7. Участвует в развитии сети почтовой связи на территории Пензенской области:

3.7.1. готовит письма об оказания содействия операторам почтовой связи в размещении объектов почтовой связи и в расширении сферы услуг;
3.7.2. готовит предложения по совершенствованию и развитию сети почтовой связи на территории Пензенской области.
3.8. Осуществляет взаимодействие с операторами связи в части повышения качества оказания услуг населению:
3.8.1. готовит обращения в органы местного самоуправления, организации и учреждения об организации содействия;
3.8.2. обрабатывает и анализирует информацию по проблемам развития отрасли связи в Пензенской области, готовит предложения по их преодолению. 
3.9. Участвует в рабочих группах, комиссиях согласно курируемым проектам.
3.10. Участвует в разработке проектов нормативных и индивидуальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела внедрения.
3.11. Организует наградную работу сотрудников курируемой сферы деятельности (почтовой службы, операторов связи).
3.12. 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.

3.13. Сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта.
3.14. 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 специалист-эксперт также имеет право:

4.2.1. Получать в установленном порядке от иных исполнительных органов государственной власти Пензенской области, а также непосредственно от предприятий и организаций, независимо от форм собственности, информационные материалы, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач.

4.2.2. Организовывать в установленном порядке проведение совещаний, семинаров, собраний и других мероприятий в соответствии со своими функциональными обязанностями и поручениями вышестоящих органов.

4.2.3. Участвовать в совещаниях, заседаниях в государственных и иных органах, учреждениях, организациях по вопросам, касающихся компетенции отдела.

4.2.4. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения и организации, независимо от форм собственности.
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).
