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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

государственного гражданского служащего 

главного специалиста-эксперта
управления развития производства сельскохозяйственной продукции, пищевой и перерабатывающей промышленности
Министерства сельского хозяйства Пензенской области

1. Общие положения
1.1. Должность главного специалиста-эксперта учреждается в управлении развития производства сельскохозяйственной продукции, пищевой и перерабатывающей промышленности Министерства сельского хозяйства Пензенской области (далее – Управление и Министерство соответственно)  с целью организации работы по развитию животноводства и племенной работы в Пензенской области.

Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта Управления: «Регулирование сельского хозяйства и ветеринарии».

 Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта Управления: «Регулирование в сфере животноводства».

1.2. В соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Пензенской области должность главного специалиста-эксперта Управления  (далее–главный специалист-эксперт) относится к категории «Специалисты» старшей группы.

Регистрационный номер (код) должности – 3-3-4-19
1.3. Главный специалист-эксперт  назначается на должность и освобождается от должности приказом Руководителя Министерства в порядке, установленном действующим законодательством. 

1.4. Главный специалист-эксперт подчиняется непосредственно заместителю Министра – начальнику Управления – главному инспектору в области племенного животноводства (далее – заместитель Министра – начальник  Управления).

1.5. В период временного отсутствия (по причине командировки, отпуска, временной нетрудоспособности) главного специалиста-эксперта полномочия по данной должности исполняются главным специалистом-экспертом Управления (области профессиональной служебной деятельности: «Регулирование сельского хозяйства и ветеринарии», «Антимонопольное регулирование»). 
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), государственный гражданский служащий (далее – гражданский служащий), замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен иметь высшее образование.

2.1.2. В соответствии со статьёй 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) знанием 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, включает следующие умения:
Общие умения:

- умение мыслить системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

2.1. 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))
:
К магистрам: направление подготовки «Зоотехния».

К специалистам: специальность «Зоотехния», «Ветеринария».

К бакалаврам: направление подготовки «Зоотехния».
- 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:

2.2.2.2. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
2.2.2.2. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями);
2.2.2.3. Федеральный закон от 29.12.2006 № 264-ФЗ «О развитии сельского хозяйства»;
2.2.2.4. Закон Пензенской области от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области»;

2.2.2.5. Закон Пензенской области от 20.09.2005 № 842-ЗПО «О системе исполнительных органов государственной власти Пензенской области»;

2.2.2.6. Закон Пензенской области от 14.11.2006 № 1141-ЗПО «О противодействии коррупции в Пензенской области»;
2.2.2.7. Постановление Правительства Пензенской области от 10.02.2009            № 99-пП «Об утверждении Положения о Министерстве сельского хозяйства Пензенской области» (с последующими изменениями);
2.2.3. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими иными профессиональными знаниями:
2.2.3.1. сельское хозяйство, его структура (отрасли);

2.2.3.2. основные направления и приоритеты государственной политики в области агропромышленного комплекса;
2.2.3.3. порядок предоставления государственной поддержки сельхозпроизводителям.
2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими иными профессиональными умениями:
2.2.4.1. планирование и координирование служебной деятельности;

2.2.4.2. подготовка нормативных правовых актов;

2.2.4.3. подготовка служебных (деловых) писем, записок, включая ответы на обращения государственных органов, граждан и организаций;
2.2.4.4. работа с разными источниками информации (включая расширенный поиск в информационно-телекоммуникационных сетях, в том числе сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»);
2.2.4.5. умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими иными функциональными знаниями:
2.2.5.1. основные виды государственной поддержки сельскохозяйственных товаропроизводителей в отрасли животноводства;
2.2.5.2. законодательства, в том числе определенные нормативные правовые акты, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом деятельности;
2.2.5.2. основных направлений и приоритетов государственной политики в области животноводства
2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен обладать следующими иными функциональными умениями:
2.2.6.1. владение современными технологиями в животноводстве (мясном скотоводстве, птицеводстве, свиноводстве), повышающими продуктивность и воспроизводство;

2.2.6.2. консультирование представителей организаций, граждан по вопросам поддержки животноводства (мясное скотоводство, птицеводство, свиноводство);
2.2.6.3. проведение анализа и обобщения информации по работе отрасли мясное скотоводство, птицеводство, свиноводство);
2.2.6.4. составление прогнозов работы отраслей животноводства на краткосрочную, среднесрочную и долгосрочную перспективы;

2.2.6.5. проведение мониторинга состояния отрасли животноводства в агропромышленном комплексе.
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 Управления:

3.1. Осуществляет:

3.1.1. представление отчетности в Министерство сельского хозяйства Российской Федерации по направлению деятельности Управления в области развития мясного скотоводства, свиноводства, птицеводства (ежемесячно);

3.1.2. мониторинг реконструкции и модернизации существующих птицеводческих, свиноводческих предприятий и хозяйств, занимающихся разведением специализированных мясных пород скота, для подготовки отчетности в Министерство сельского хозяйства Российской Федерации (ежеквартально);

3.1.3. расчет ожидаемого производства птицеводческой, свиноводческой продукции, повышение качества продукции и культуры ведения отраслей (ежеквартально);

3.1.4. сбор и обработку отчетности по направлениям: птицеводство, свиноводство, мясное скотоводство, для представления руководству Министерства (ежемесячно);

3.1.5. рассмотрение и согласование документов, представленных для получения субсидии на соответствие требованиями порядков предоставления субсидий по вопросам, отнесенным к компетенции Управления в пределах направления развития птицеводства, свиноводства, мясного скотоводства.
3.2. Принимает участие:
3.2.1. в подготовке ответов на поступающие в Управление документы, проектов писем и правовых актов, в том числе нормативных  Министерства; 

3.2.2. в разработке планов деятельности Управления;

3.2.3. в подготовке должностного регламента и дополнений (изменений) к нему;
3.2.4. в подготовке предложений по совершенствованию форм и методов государственной поддержки сельскохозяйственных предприятия, занимающихся производством пищевого яйца, мяса птицы, свинины, разведением крупного рогатого скота мясного направления;

3.2.5. в заседаниях рабочих групп, экспертных комиссий в сфере деятельности подведомственных отраслей развития птицеводства, свиноводства, мясного скотоводства;

3.2.6. в разработке планов деятельности Управления по направлениям развития птицеводства, свиноводства, мясного скотоводства.

3.3. Консультирует сотрудников Министерства, по вопросам исполнения служебных документов, поручений, а также иным вопросам в соответствии со своей компетенцией.
3.4. Соблюдает:

3.4.1 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;

3.4.2. установленные в Министерстве правила служебного распорядка, порядок работы со служебной информацией; 

3.4.3. установленные действующим законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных.
3.5. Выполняет поручения заместителя Министра – начальника Управления в пределах своей компетенции.

3.6. Информирует заместителя Министра – начальника Управления о проделанной работе.

3.7. Сообщает представителю нанимателя и вышестоящему руководителю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта.
4. Права
4.1. Основные права главного специалиста-эксперта регулируются статьёй 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. готовить запросы в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации и гражданам, и получать в порядке, установленном законодательством, необходимую информацию, документы и материалы в пределах направления развития молочного скотоводства, племенного животноводства.

4.2.2. организовывать в установленном порядке проведение совещаний, семинаров, собраний и других мероприятий в соответствии со своими должностными обязанностями, в том числе по поручению руководства Министерства, а также участвовать в совещаниях, заседаниях в государственных и иных органах, учреждениях, организациях по вопросам направления развития свиноводства, птицеводства, мясного скотоводства.
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;
· использование в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, находящегося в его распоряжении государственного имущества, в том числе ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет.

5.2. Административную ответственность в соответствии с действующим законодательством об административных правонарушениях.

5.3. Материальную ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством.

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:

- проведения переговоров с руководством предприятий и организаций по направлению развития свиноводства, птицеводства, мясного скотоводства;

- подготовки предложений, инициатив и аналитической информации по работе сельскохозяйственных предприятий, занимающихся свиноводством, птицеводством, мясным скотоводством.
6.2. Главный специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:

- подготовки проектов нормативных правовых актов и иных документов, находящихся в компетенции Управления по курируемому направлению;
- организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов и материалов.

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 всем вопросам, относящимся к ведению Управления.
7.2. Главный специалист-эксперт обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по всем вопросам, относящимся к ведению Управления по курируемому направлению.
7.3. В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений главный специалист - эксперт самостоятельно:

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

- изучает переданные ему на исполнение документы;

- в рабочем порядке взаимодействует с государственными органами,  органами местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;

- осуществляет подготовку проектов текстов документов Министерства;

- представляет проект документа на подпись (визирование) уполномоченному должностному лицу через ответственного за делопроизводство или лично;

- 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
8.1 Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования 
и принятия проектов управленческих и иных решений регулируются Инструкцией по делопроизводству Министерства.
8.2. Главный специалист-эксперт в целях подготовки, согласования и принятия решений Министерства обязан:

8.2.1. обеспечить подготовку проекта документа и представить его на согласование заместителю Министра – начальнику Управления не позже чем за два рабочих дня до истечения срока исполнения по этому документу, который установлен федеральным законом или нормативным правовым актом Пензенской области, либо иного срока, установленного заместителем Министра – начальником Управления;

8.2.2. после согласования проекта документа заместителем Министра – начальником Управления незамедлительно сдать готовый проект ответственному за делопроизводство;

8.2.3. не позднее чем за два рабочих дня до истечения срока исполнения документа, который установлен федеральным законом или нормативным правовым актом Пензенской области, либо в иной срок, установленный заместителем Министра – начальником Управления, информировать заместителя Министра – начальника Управления о результатах работы и если необходимо, одновременно представить проект документа Министерства;

8.2.4. после согласования результатов работы заместителем Министра – начальником  Управления незамедлительно сдать соответствующий проект ответственному за делопроизводство.

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 любому вопросу деятельности Управления Министерства.

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

9.3. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений главный специалист-эксперт:

- вправе обращаться в государственные органы, Правительство Пензенской области,  органы местного самоуправления, гражданам и в организации.

- взаимодействует со всеми структурными подразделениями Министерства.

9.4. Главный специалист-эксперт вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам ведения Отдела в ответ на обращения к нему из 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 руководителя Министерства.

9.6. Главный специалист-эксперт  вправе по документу, подготовленному иным структурным подразделением Министерства 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, областному законодательству и/или правилам оформления документов.

9.7. Главный специалист-эксперт обязан временно выполнять отдельные служебные обязанности временно отсутствующего (по причине командировки, отпуска, временной нетрудоспособности) главного специалиста-эксперта Управления (вид профессиональной служебной деятельности: «Регулирование в сфере животноводства», «Обеспечение соблюдения антимонопольного законодательства в сфере промышленности и агропромышленного комплекса»).

10. Перечень предоставляемых государственных услуг

Государственные услуги не предоставляются 

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).
� Квалификационные требования к специальности, направлению подготовки профессионального образования устанавливаются по решению представителя нанимателя.





