 

ВЫПИСКА из 
ДОЛЖНОСТНОГО РЕГЛАМЕНТА
главного специалиста-эксперта Управления транспорта Министерства цифрового развития, транспорта и связи Пензенской области

1. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы главного специалиста-эксперта управления транспорта Министерства цифрового развития, транспорта и связи Пензенской области (далее – Управление транспорта, Министерство) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».  
Регистрационный номер (код) должности 3-3-4-19.
2. Область профессиональной служебной деятельности служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее - гражданский служащий)  «Регулирование транспортного комплекса».
Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта «Регулирование в сфере автомобильного и городского пассажирского транспорта».
 3. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста – эксперта осуществляется приказом Министра цифрового развития, транспорта и связи Пензенской области или лицом его замещающим.      
5. Главный специалист-эксперт подчиняется непосредственно начальнику Управления транспорта Министерства. 
6. Главный специалист-эксперт обязан исполнять должностные обязанности ведущего специалиста – эксперта управления транспорта в период его временного отсутствия.
II. Квалификационные требования 

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», «Машиностроение»,  «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция»,  «Технология транспортных процессов», «Организация и безопасность движения», «Организация дорожного движения». 
- 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:
· Гражданский кодекс Российской Федерации;
· Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;
· Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;
· Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации;
· Федеральный закон от 10.12.1995 № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения»;
· Федеральный закон от 08.11.2007 № 257-ФЗ  «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 29.12.2017 № 443-ФЗ «Об организации дорожного движения в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 08.11.2007 № 259-ФЗ «Устав автомобильного транспорта и городского наземного электрического транспорта»;
· Постановление Правительства РФ от 01.10.2020 № 1586 «Об утверждении Правил перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом»;
· Постановление Правительства РФ от 03.10.2013 № 864 «О федеральной целевой программе «Повышение безопасности дорожного движения в 2013 - 2020 годах»;
· Указ Президента Российской Федерации от 02.04.2014 № 198 «О порядке опубликования законов и иных правовых актов субъектов Российской Федерации на «Официальном интернет-портале правовой информации» (www.pravo.gov.ru)»;
· 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 28.12.2012 № 2327-ЗПО «О порядке рассмотрения обращений в Пензенской области»;
· постановление Правительства Пензенской области от 15.12.2004 № 1013-пП «О Порядке опубликования и вступления в силу актов Правительства Пензенской области и актов исполнительных органов государственной власти Пензенской области»;
· постановление Правительства Пензенской области от 22.10.2013 № 782-пП «Об утверждении государственной программы Пензенской области «Обеспечение общественного порядка и противодействие преступности в 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:
· разработка нормативных правовых актов и правовых актов Министерства по вопросам, связанным с реализацией полномочий Министерства в сфере безопасности дорожного движения; 
· оперативная реализация управленческих решений;
· систематизация и подготовка информационного материала;
· взаимодействие с представителями других государственных органов.
7.8. Наличие функциональных умений:
- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
- подготовка аналитических, информационных и других материалов;
- прием и согласование документации, заявок, заявлений;
- предоставление информации из реестров, баз данных;
- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
- проведение консультаций.

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) Участвовать в разработке и согласовании  нормативных правовых актов Пензенской области в пределах своей компетенции.
3) Осуществлять сбор, обобщение и учет информации о состоянии безопасности дорожного движения. 
4) Участвовать в пределах своей компетенции в обеспечении деятельности Губернатора Пензенской области и Правительства Пензенской области по вопросу безопасности дорожного движения.
5) На основе межведомственного взаимодействия проводить сбор и анализ информации о реализации муниципальных программ, о деятельности органов государственной власти, органов местного самоуправления, а также подведомственных им органов и организаций, общественных организаций по вопросу обеспечения безопасности дорожного движения.
6) Осуществлять документационное обеспечение деятельности комиссии по обеспечению безопасности дорожного движения при Правительстве Пензенской области.
7) Осуществлять  работу с Дирекцией по управлению федеральной целевой программой «Повышение безопасности дорожного движения в 2013 - 2020 годах» Министерства внутренних дел Российской Федерации по вопросам привлечения средств федерального бюджета на софинансирование мероприятий государственных программ Пензенской области и муниципальных программ в сфере обеспечения безопасности дорожного движения и ликвидации последствий дорожно-транспортных происшествий.
8) Во взаимодействии с УГИБДД УМВД России по Пензенской области, заинтересованными министерствами и ведомствами осуществлять анализ состояния аварийности на дорогах региона и разработку рекомендаций по устранению причин и условий, способствующих совершению дорожно-транспортных происшествий.
9) Организовывать разработку и реализацию подпрограммы 2 «Повышение безопасности дорожного движения в Пензенской области» государственной программы Пензенской области «Обеспечение общественного порядка и противодействие преступности в Пензенской области».
10) Осуществляет взаимодействие с МВД РФ, региональным проектным офисом по вопросу реализации национальных, федеральных и региональных проектов в сфере обеспечения безопасности дорожного движения, обеспечивает разработку и реализацию регионального проекта «Безопасность дорожного движения»;
11) Участвовать  в разработке и реализации в установленном порядке государственных программ Пензенской области и инвестиционных проектов, направленных на развитие и поддержку в подведомственной сфере деятельности.
12) Обеспечивать  мобилизационную подготовку Министерства в соответствии с Положением о мобилизационной подготовке Правительства Пензенской области, а также контроль и координацию деятельности учреждений, в отношении которых Министерство  осуществляет функции и полномочия учредителя, по их мобилизационной подготовке.
13) Участвовать в работе аппарата Штаба территориальной обороны Пензенской области в составе группы мониторинга проблем экономического, социального блока, транспорта, связи  и других направлений деятельности.
14) Участвовать  в установленном порядке в разработке прогнозов социально-экономического развития Пензенской области в пределах своей компетенции.
15) Рассматривать  обращения граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц по вопросам, относящимся к компетенции Управления транспорта. 
16) Исполнять обязанности отсутствующего работника по поручению   начальника Управления транспорта.
17) Выполнять иные поручения Министра, заместителя Министра начальника Управления транспорта. 
18) Обеспечивать информационное взаимодействие с иными исполнительными органами государственной власти Пензенской области, оформлять обобщенную информацию по выполнению протоколов, поручений данных Министерству.
19) обеспечивать  в Министерстве рассмотрение материалов жалоб, принятие решений по ходатайствам, продление сроков рассмотрения жалоб и подготовку проектов решений по жалобам;   
19) Соблюдать установленные в государственном органе правила внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной информацией.
20) Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.
21) 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.
22) 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.
23) 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.
24) Соблюдать установленные действующим законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных.
25) Принимать участие в мероприятиях по определению  потребности населения в перевозках пассажирским  автомобильным транспортом  общего пользования, а также в перевозках железнодорожным транспортом пригородного сообщения.
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.



 

 

 

ВЫПИСКА из 

 

ДОЛЖНОСТНО

ГО 

РЕГЛАМЕНТ

А

 

главного специалиста

-

эксперта Управления транспорта 

Министерства 

цифрового развития, транспорта и связи Пензенской области

 

 

1. Общие положения

 

 

1. Должность государственной гражданской службы 

главного 

специалиста

-

эксперта

 

управления транспорта Министерства цифрового развития, транспорта и 

связи Пензенской области (далее 

–

 

Управление

 

транспорта

, Министерство) 

относится к старшей группе должностей гражданской службы категории 

«специалисты».  

 

Регистрацион

ный номер (код) должности 3

-

3

-

4

-

19.

 

2. Область профессиональной служебной деятельности 

служебной 

деятельности государственного гражданского служащего (далее 

-

 

гражданский 

служащий)  «

Регулирование транспортного комплекса»

.

 

Вид профессиональной служебной де

ятельности 

главного специалиста

-

эксперта

 

«

Регулирование в сфере автомобильного и городского пассажирского 

транспорта

».

 

 

3

. Назначение 

на должность 

и освобождение от должности главного 

специалиста 

–

 

эксперта 

осуществляется приказом Министра цифрового развит

ия, 

транспорта и связи Пензенской области или лицом его замещающим.     

 

 

5

. 

Главный специалист

-

эксперт подчиняется непосредственно начальнику 

Управления транспорта Министерства. 

 

6. 

Главный специалист

-

эксперт

 

обязан исполнять должностные обязанности

 

ведущего специалиста 

–

 

эксперта 

управления транспорта 

в период его временного 

отсутствия.

 

II

. Квалификационные требования 

 

 

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», «Машиностроение», 

 

«Государственное и муниципальное 

управление», «Юриспруденция»,  «Технология транспортных процессов», 

«

Организация 

и безопасность движения», «Организация дорожного движения». 

 

-

 

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 боле

е 500 часов, соответствующей вышеуказанному 

направлению подготовки (специальности).

  

 

7.2. Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу 

работы по специальности  не предъявляются. 

 

