ВЫПИСКА ИЗ 
ТИПОВОГО ДОЛЖНОСТНОГО РЕГЛАМЕНТА[footnoteRef:1] [1:  Утверждается в соответствии с пунктом 73 Положения о кадровом резерве на государственной гражданской службе Пензенской области, утвержденным указом Губернатора Пензенской области от 30.04.2025 № 73
"Об утверждении Положения о кадровом резерве на государственной гражданской службе Пензенской области"] 

консультанта управления (отдела) 
государственного органа Пензенской области
(типовая функция «Кадровая работа»)

I. Общие положения
1. Должность государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) консультанта управления (отдела) государственного органа Пензенской области (далее – консультант, управление (отдел), государственный орган) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «Специалисты».
Регистрационный номер (код) должности устанавливается в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Пензенской области.
2. Область профессиональной служебной деятельности  государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): «Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы».
3. Виды профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: «Развитие кадровых технологий на государственной гражданской и муниципальной службе», «Регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы». 
4. Назначение на должность и освобождение от должности консультанта осуществляется руководителем государственного органа. 
5. Консультант непосредственно подчиняется руководителю отдела (управления), осуществляющего типовую функцию «Кадровая работа».
6. Консультант обязан исполнять должностные обязанности другого консультанта управления (отдела) в период его временного отсутствия в связи с временной нетрудоспособностью, отпуском или командировкой.

II. Квалификационные требования 
7. Для замещения должности консультанта устанавливаются квалификационные требования:
7.1. Наличие высшего образования по следующим специальностям, направлениям подготовки: 
- направления подготовки «Психология», «Конфликтология», «Экономика», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Государственное и муниципальное управление», «Информатика и вычислительная техника», «Бизнес-информатика», «Юриспруденция», «Обеспечение законности и правопорядка», «Документоведение и архивоведение»;
- специальности «Клиническая психология», «Психология служебной деятельности», «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Правоохранительная деятельность»;
- 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).
7.2. Требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
7.3. Профессиональный уровень
7.3.1.Наличие базовых знаний:
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
3) знания в области информационно-коммуникационных технологий (знание основ информационной безопасности и защиты информации, основных положений законодательства о персональных данных, об электронной подписи, общих принципов функционирования системы электронного документооборота, знания по применению персонального компьютера).
	7.3.2. Наличие профессиональных знаний:
	7.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1) Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;
2) Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
3) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
4) Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 110 
«О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»;
5) Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112 
«О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;
6) Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 113 
«О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим»;
7) Постановление Правительства Российской Федерации от 03.03.2017 
№ 256 «О федеральной государственной информационной системе «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации»;
8) Постановление Правительства Российской Федерации от 31.03.2018 
№ 397 «Об утверждении единой методики проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и включение в кадровый резерв государственных органов»;
9) Приказ Минздрава России от 14.04.2025 № 201н «Об утверждении Порядка прохождения диспансеризации федеральными государственными гражданскими служащими, государственными гражданскими служащими субъектов Российской Федерации и муниципальными служащими, перечня заболеваний, препятствующих поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению, а также формы заключения медицинской организации»;
10) Закон Пензенской области от 29.03.2024 № 4161-ЗПО 
«О государственной гражданской службе Пензенской области»;
11) Закон Пензенской области от 24.04.2024 № 4214-ЗПО
«О государственных должностях Пензенской области»;
12) Закон Пензенской области от 31.05.2024 № 4289-ЗПО 
«О Реестре должностей государственной гражданской службы Пензенской области»;
13) указ Губернатора Пензенской области от 30.04.2025 № 73 
«Об утверждении Положения о кадровом резерве на государственной гражданской службе Пензенской области»;
14) указ Губернатора Пензенской области от 30.04.2025 № 71
«Об оформлении и внесении представления о присвоении классного чина государственной гражданской службы Пензенской области»;
15) постановление Губернатора Пензенской области от 26.07.2005 № 243 «О персональных данных государственных гражданских служащих Пензенской области в исполнительных органах Пензенской области, лиц, замещающих в них государственные должности Пензенской области, и ведении их личных дел».
15) положение о конкурсной комиссии государственного органа;
16) положение об аттестационной комиссии государственного органа.
7.3.2.2. Иные профессиональные знания:
1) полномочия государственного органа (представителя нанимателя) в сфере государственной гражданской службы;
2) структура исполнительных органов Пензенской области;
3) функции кадровой службы государственного органа;
4) методические рекомендации Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации по вопросам государственной гражданской службы;
5) правила поведения гражданского служащего;
6) основные права и обязанности гражданского служащего, а также ограничения и запреты, связанные с прохождением государственной гражданской службы;
7) технологии отбора и оценки персонала;
8) методы адаптации персонала;
9) подходы к оценке эффективности и результативности на государственной службе.
7.3.3. Наличие функциональных знаний:
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) понятие клиентоцентричного подхода на гражданской службе.
7.3.4. Наличие базовых умений:
1) умение мыслить системно (стратегически);
2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
3) коммуникативные умения;
4) умение управлять изменениями;
5) умения по применению персонального компьютера.
7.3.5. Наличие профессиональных умений:
1) консультирование по вопросам должностных обязанностей.
7.3.6. Наличие функциональных умений:
1) разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
2) подготовка методических рекомендаций, разъяснений;
3) подготовка аналитических, информационных и других материалов;
4) организация и проведение совещаний, конференций, семинаров;
5) подготовка служебных писем, включая ответы на обращения государственных органов, граждан и организаций.

III. Должностные обязанности
8. Основные обязанности консультанта, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 15-18, 20, 20.1, 20.2, 20.3 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
	9. В целях реализации задач и функций, возложенных на управление (отдел), осуществляющий типовую функцию «Кадровая работа», консультант обязан:
1) организовывать и обеспечивать проведение конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы в государственном органе, конкурсов на включение в кадровый резерв государственного органа, в том числе обеспечивать деятельность конкурсной комиссии государственного органа;
2) обеспечивать организацию и проведение в государственном органе аттестации гражданских служащих в соответствии с действующим законодательством, в том числе обеспечивать деятельность аттестационной комиссии государственного органа;
3) готовить проекты контрактов о возмездном оказании экспертных 
услуг с независимыми экспертами – членами конкурсной и аттестационной комиссий государственного органа, обеспечивать их подписание и передачу на оплату;
4) организовывать и обеспечивать присвоение гражданским служащим государственного органа классных чинов гражданской службы в соответствии 
с действующим законодательством;
5) осуществлять формирование кадрового резерва государственного органа;
6) готовить предложения по эффективному использованию кадрового резерва;
7) организовывать работу по прохождению диспансеризации гражданскими служащими государственного органа;
8) обеспечивать внесение сведений в федеральную государственную информационную систему «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» (далее - ФГИС) по вопросам, входящим в должностные обязанности;
9) оказывать консультативную помощь по вопросам, входящим в должностные обязанности; 
10) участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов Пензенской области по вопросам, входящим в должностные обязанности;
11) участвовать в рассмотрении писем, заявлений, жалоб 
и иных обращений граждан по вопросам, входящим в должностные обязанности;
12) готовить заключения, аналитические, справочные и информационные материалы по вопросам, входящим в должностные обязанности;
13) участвовать в организации проводимых управлением (отделом) организационно-массовых мероприятий (совещаний, семинаров и др.);
14) соблюдать порядок обработки персональных данных;
15) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
16) соблюдать установленные действующим законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных;
17)	соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
18)	соблюдать требования по обеспечению мер пожарной безопасности;
19) участвовать во внедрении клиентоцентричности в государственном органе.
10. Консультант исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, правовыми актами государственного органа и поручениями руководителя государственного органа, непосредственного руководителя.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности 
18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта 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).
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