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".] 

главного специалиста-эксперта[footnoteRef:2] управления (отдела)  [2:  В зависимости от объема работы государственным органом может быть определена должность ведущего специалиста-эксперта.] 

государственного органа Пензенской области
(типовая функция «Документационное обеспечение,
работа с обращениями граждан»)

I. Общие положения
1. Должность государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта управления (отдела) государственного органа Пензенской области (далее – главный специалист-эксперт, управление (отдел), государственный орган) относится к старшей 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): «Управление
в сфере архивного дела и делопроизводства».
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: "Комплектование и документационное обеспечение управления".
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется руководителем государственного органа. 
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется руководителю управления (отдела), осуществляющего типовую функцию «Документационное обеспечение, работа с обращениями граждан».
6. Главный специалист-эксперт обязан исполнять должностные обязанности другого главного специалиста-эксперта управления (отдела) 
в период его временного отсутствия в связи с временной нетрудоспособностью, отпуском или командировкой.


II. Квалификационные требования 
7. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются квалификационные требования:
7.1. Наличие высшего образования по следующим специальностям, направлениям подготовки: 
- направления подготовки высшего образования «Экономика», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Государственное и муниципальное управление», «Бизнес-информатика», «Юриспруденция», «Документоведение и архивоведение», «Педагогическое образование», «Социология и социальная работа»;
- 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 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).
7.4. Наличие профессиональных знаний:
7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1) Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
2) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
3) Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
4) Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных»;
5) Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
6) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа 
к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
7) постановление Правительства Российской Федерации от 22.09.2009
№ 754 «Об утверждении положения о системе межведомственного электронного документооборота»;
8) постановление Правительства Российской Федерации от 24.07.2021
№ 1264 «Об утверждении правил обмена документами в электронном виде 
при организации информационного взаимодействия»;
9) приказ Росархива от 22.05.2019 № 71 «Об утверждении правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления»;
10) приказ Росархива от 25.12.2020 № 199 «Об утверждении методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству 
в государственных органах, органах местного самоуправления»;
11) Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения", утвержденного приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 17.10.2013 № 1185-ст;
12) Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.97-2016. "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов", утвержденного Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст "Об утверждении национального стандарта Российской Федерации";
13) Закон Пензенской области от 29.03.2024 № 4161-ЗПО 
«О государственной гражданской службе Пензенской области»;
14) Закон Пензенской области от 21.04.2023 № 4006-ЗПО 
«О Правительстве Пензенской области»;
15) Закон Пензенской области от т 24.04.2024 № 4212-ЗПО «О Губернаторе Пензенской области»;
16) Закон Пензенской области от 29.03.2024 № 4163-ЗПО «О порядке рассмотрения обращений в Пензенской области»;
16) постановление Правительства Пензенской области от 27.10.2021
№ 731-пП «О государственной информационной системе электронного документооборота и делопроизводства Пензенской области»;
18) Инструкция по делопроизводству государственном органе;
19) распоряжение Правительства Пензенской области от 30.12.2014 
№ 683-рП «О порядке переписки Правительства Пензенской области, исполнительных органов Пензенской области, органов местного самоуправления муниципальных образований Пензенской области 
в системе электронного документооборота и делопроизводства»;
20) распоряжение Правительства Пензенской области от 27.03.2020 
№ 139-рП «Об утверждении Регламента обмена документами в электронном виде между Правительством Пензенской области, федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, государственными внебюджетными фондами и иными государственными органами с использованием системы межведомственного электронного документооборота».
7.3.2.2. Иные профессиональные знания:
1) возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
2) система взаимодействия исполнительных органов Пензенской области в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;
3) процедура подготовки проектов писем в адрес заявителей, государственных органов и органов местного самоуправления, должностных лиц;
4) общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
5) ведение баз данных общего назначения в государственных органах;
6) организация документооборота и документационного обеспечения управления.
7.3.3. Наличие функциональных знаний:
1) централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;
2) система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;
3) система организационно-документационного обеспечения внутриведомственного и межведомственного взаимодействия.
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) владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;
2) грамотное создание и оформление документов, инструктирования по вопросам документационного обеспечения;
3) консультирование гражданских служащих по вопросам делопроизводства;
4) умение использовать при подготовке документов и служебной переписке деловой стиль письма;
5) прием, учет, обработка и регистрация входящей и исходящей корреспонденции;
6) комплектование, хранение, учет и использование архивных документов;
7) работа в автоматизированной системе электронного документооборота и делопроизводства.
7.3.6. Наличие функциональных умений:
1) владение методикой анализа состояния работы по комплектованию 
и документационному обеспечению;
2) работа с данными отчетности;
3) проведение методической и консультативной работы по вопросам делопроизводства.

III. Должностные обязанности
8. Основные обязанности главного специалиста-эксперта, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 15-18, 20, 20.1, 20.2, 20.3Федерального 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 «Документационное обеспечение, работа с обращениями граждан», главный специалист-эксперт обязан:
1) обеспечивать деятельность по организации, обработке, регистрации, учету, хранению входящей и исходящей корреспонденции, в том числе обращений граждан, передаче руководителю для рассмотрения;
2) вести учет входящей и исходящей корреспонденции в системе электронного документооборота;
3) принимать участие в подготовке справочно-информационных материалов по входящим и исходящим документам;
4) консультировать работников государственного органа по вопросам делопроизводства;
5) систематизировать и упорядочить документы в текущем делопроизводстве для обеспечения их оперативного поиска и использования;
6)	сканировать входящую регистрируемую корреспонденцию;
7)	обеспечивать своевременную обработку отправляемой корреспонденции;
8) осуществлять учет и регистрацию, корреспонденции, отправляемой через фельдъегерскую связь;
9) принимать и отправлять факсы;
10) выполнять другие поручений руководства в соответствии с задачами, определенными регламентом государственного органа;
11) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
12) соблюдать установленные действующим законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных;
13)	соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
14)	соблюдать требования по обеспечению мер пожарной безопасности.
10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, правовыми актами государственного органа и поручениями руководителя государственного органа, непосредственного руководителя.
[bookmark: _GoBack]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).


