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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
заместителя начальника отдела правового и кадрового обеспечения Министерства по тарифному регулированию и государственным закупкам Пензенской области
II. Квалификационные требования для замещения

должности гражданской службы
7. Для замещения должности заместителя начальника отдела устанавливаются следующие квалификационные требования:

7.1. Наличие высшего образования по следующим специальностям, направлениям подготовки: 
- укрупненная группа направлений подготовки "Психологические науки", направления подготовки "Экономика", "Менеджмент", "Управление персоналом", "Государственное и муниципальное управление", "Юриспруденция", "Документоведение и архивоведение", "Прикладная информатика", "Экономика и управление"; «Бухгалтерский учет, анализ и аудит»;

- специальность "Психология служебной деятельности";

- иное направление подготовки (специальность), указанное в предыдущих перечнях специальностей и направлений подготовки, для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие вышеуказанному направлению подготовки (специальности).
7.2. Наличие 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;

2) Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 "О государственной тайне";

3) Федеральный закон от 12.12.2023 № 565-ФЗ "О занятости населения 
в Российской Федерации";
4) Федеральный закон от 15.12.2001 № 166-ФЗ "О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации";

5) Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ "О системе государственной службы в Российской Федерации";

6) Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

7) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных";

8) Федеральный закон от 21.12.2021 № 414-ФЗ "Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации";

9) Федеральный закон от 21.11.2011 № 323-ФЗ "Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации"; 
10) Указ Президента Российской Федерации от 30.11.1995 № 1203
"Об утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне";

11) Указ Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 
"Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела";
12) Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 110 
"О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации";

13) Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112 
"О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации";

14) 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";

15) Указ Президента Российской Федерации от 19.11.2007 № 1532 
"Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу 
за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации";
16) Постановление Правительства Российской Федерации от 19.09.2013 
№ 822 "Об утверждении Правил предоставления государственному гражданскому служащему в случае отсутствия вакантных должностей 
в государственном органе, в котором сокращаются должности государственной гражданской службы, или государственном органе, которому переданы функции упраздненного государственного органа, вакантной должности государственной гражданской службы в иных государственных органах";

17) Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2015
№ 29 "Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации";
18) 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";

19) Постановление Правительства Российской Федерации от 24.12.2021 
№ 2464 "О порядке обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда";

20) Постановление Правительства Российской Федерации от 26.02.2022 
№ 255 "О разработке, утверждении и изменении нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти, содержащих государственные нормативные требования охраны труда";

21) Приказ Минтруда России от 22.09.2021 № 650н "Об утверждении примерного положения о комитете (комиссии) по охране труда";

22) Приказ Минтруда России от 22.09.2021 № 656н "Об утверждении примерного перечня мероприятий по предотвращению случаев повреждения здоровья работников (при производстве работ (оказании услуг) на территории, находящейся под контролем другого работодателя (иного лица)";

23) Приказ Минтруда России от 29.10.2021 № 771н "Об утверждении Примерного перечня ежегодно реализуемых работодателем мероприятий 
по улучшению условий и охраны труда, ликвидации или снижению уровней профессиональных рисков либо недопущению повышения их уровней";

24) Приказ Минтруда России от 29.10.2021 № 772н "Об утверждении основных требований к порядку разработки и содержанию правил 
и инструкций по охране труда, разрабатываемых работодателем";

25) Приказ Минтруда России от 29.10.2021 № 773н "Об утверждении форм (способов) информирования работников об их трудовых правах, включая право на безопасные условия и охрану труда, и примерного перечня информационных материалов в целях информирования работников об их трудовых правах, включая право на безопасные условия и охрану труда";

26) Приказ Минтруда России от 29.10.2021 № 774н "Об утверждении общих требований к организации безопасного рабочего места";

27) Приказ Минтруда России от 29.10.2021 № 775н "Об утверждении Порядка проведения государственной экспертизы условий труда";

28) Приказ Минтруда России от 29.10.2021 № 776н "Об утверждении Примерного положения о системе управления охраной труда";

29) Приказ Минтруда России от 31.01.2022 № 37 "Об утверждении Рекомендаций по структуре службы охраны труда в организации 
и по численности работников службы охраны труда";

30) Приказ Минтруда России от 20.04.2022 № 223н "Об утверждении Положения об особенностях расследования несчастных случаев на производстве 
в отдельных отраслях и организациях, форм документов, соответствующих классификаторов, необходимых для расследования несчастных случаев 
на производстве";

31) Устав Пензенской области;

32) Закон Пензенской области от 30.12.2004 № 740-ЗПО "О денежном содержании государственных гражданских служащих Пензенской области 
и лиц, замещающих государственные должности Пензенской области";
33) Закон Пензенской области от 08.09.2004 № 653-ЗПО "О государственном пенсионном обеспечении за выслугу лет государственных гражданских служащих Пензенской области и лиц, замещающих государственные должности Пензенской области";

34) Закон Пензенской области от 18.10.2024 № 4416-ЗПО "О случаях, порядке и размерах выплат по обязательному государственному страхованию государственных гражданских служащих Пензенской области";

35) Закон Пензенской области от 29.03.2024 № 4161-ЗПО 
"О государственной гражданской службе Пензенской области";

36) Закон Пензенской области от 24.04.2024 № 4214-ЗПО 
"О государственных должностях Пензенской области";

37) Закон Пензенской области от 31.05.2024 № 4289-ЗПО "О Реестре должностей государственной гражданской службы Пензенской области";

38) Закон Пензенской области от 21.04.2023 № 4006-ЗПО 
"О Правительстве Пензенской области";

39) Закон Пензенской области от 24.04.2024 № 4212-ЗПО "О Губернаторе Пензенской области";

40) Закон Пензенской области от 24.04.2024 № 4204-ЗПО "О противодействии коррупции в Пензенской области";

41) Указ Губернатора Пензенской области от 21.08.2024 № 85 
"Об утверждении Положения о порядке выплаты ежемесячной надбавки 
к должностному окладу за особые условия государственной гражданской службы Пензенской области, единовременного поощрения, материальной помощи, единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска государственным гражданским служащим Пензенской области, замещающим должности государственной гражданской службы Пензенской области в Правительстве Пензенской области, лицам, замещающим государственные должности Пензенской области в Правительстве Пензенской области и исполнительных органах Пензенской области, руководителям исполнительных органов Пензенской области, замещающим должности государственной гражданской службы Пензенской области, и заместителям руководителей исполнительных органов Пензенской области";

42) Указ Губернатора Пензенской области от 07.10.2024 № 115 
"О порядке и условиях командирования государственных гражданских служащих Пензенской области";

43) Указ Губернатора Пензенской области от 24.12.2024 № 177 
"О Кодексе этики и служебного поведения государственных гражданских служащих, замещающих должности государственной гражданской службы Пензенской области в Правительстве Пензенской области, и отдельных категорий лиц";

44) Указ Губернатора Пензенской области от 05.09.2024 № 94 
"Об утверждении Единой методики прохождения испытания на государственной гражданской службе Пензенской области";
45) Указ Губернатора Пензенской области от 09.01.2025 № 1 "О конкурсе "Лучший государственный гражданский служащий Пензенской области";

46) Указ Губернатора Пензенской области от 30.04.2025 № 73 
"Об утверждении Положения о кадровом резерве на государственной гражданской службе Пензенской области";

47) Указ Губернатора Пензенской области от 24.04.2025 № 64 
"О наделении отдельными полномочиями представителя нанимателя";

48) Указ Губернатора Пензенской области от 30.04.2025 № 71 
"Об оформлении и внесении представления о присвоении классного чина государственной гражданской службы Пензенской области";

49) Указ Губернатора Пензенской области от 22.04.2025 № 63 
"Об утверждении Порядка направления заявления о предоставлении сведений 
о трудовой деятельности по адресу электронной почты представителя нанимателя (работодателя)";

50) Указ Губернатора Пензенской области от 06.05.2025 № 76 
"Об утверждении Порядка проведения всесторонней оценки профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих Пензенской области";
51) Указ Губернатора Пензенской области от 19.12.2022 № 101 
"О назначении на должности государственной гражданской службы 
в Правительстве Пензенской области без проведения конкурса";
52) Постановление Губернатора Пензенской области от 23.09.2009 
№ 210 "О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Пензенской области, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и представлении государственными гражданскими служащими Пензенской области сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера";

53) Постановление Губернатора Пензенской области от 20.04.2010 № 37 "Об утверждении Перечня отдельных должностей государственной гражданской службы Пензенской области категории "руководители", которые замещаются на условиях срочного служебного контракта";

54) Постановление Правительства Пензенской области от 07.05.2010
№ 272-пП "Об утверждении перечня должностей государственной гражданской службы Пензенской области, при замещении которых государственные гражданские служащие обязаны представлять сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера";

55) Постановление Правительства Пензенской области от 19.07.2024 
№ 485-пП "О порядке оплаты труда независимых экспертов, включаемых 
в составы конкурсных и аттестационных комиссий государственных органов Пензенской области";

56) Постановление Правительства Пензенской области от 26.05.2025 
№ 483-пП "О комиссии по исчислению стажа государственной гражданской службы для установления государственным гражданским служащим Пензенской области, замещающим должности государственной гражданской службы Пензенской области в Правительстве Пензенской области, и отдельным категориям лиц ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Пензенской области, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Пензенской области";

57) Постановление Правительства Пензенской области от 16.07.2024 
№ 471-пП "Об утверждении Перечня отдельных должностей государственной гражданской службы Пензенской области в Правительстве Пензенской области, исполнение должностных обязанностей по которым связано с использованием сведений, составляющих государственную тайну, при назначении на которые конкурс может не проводиться";

58) Постановление Правительства Пензенской области от 23.05.2025 
№ 477-пП "Об утверждении Порядка проведения служебных проверок 
в отношении государственных гражданских служащих Пензенской области";
59) Другие нормативные правовые акты Министерства по вопросам гражданской службы.
7.3.2.2. Иные профессиональные знания:

1) основы государственного и муниципального управления;

2) принципы организации и деятельности государственной органов;

3) основные направления развития государственной гражданской службы Российской Федерации; 

4) тенденции изменений законодательства о государственной гражданской службе;

5) основные принципы построения и функционирования системы государственной службы;

6) принципы государственной гражданской службы;

7) правила поведения гражданского служащего Пензенской области;

8) основные права и обязанности гражданского служащего, а также ограничения и запреты, связанные с прохождением государственной гражданской службы;

9) полномочия Губернатора Пензенской области в сфере государственной гражданской службы;

10) полномочия Правительства Пензенской области в сфере государственной гражданской службы;

11) полномочия государственного органа (представителя нанимателя) 
в сфере государственной гражданской службы;

12) полномочия органа по управлению государственной службой;

13) структура исполнительных органов Пензенской области;

14) процедура подготовки, согласования проектов нормативных правовых актов Губернатора Пензенской области, Правительства Пензенской области;

15) процедура подготовки, согласования проектов законов Пензенской области;

16) функции кадровой службы государственного органа;

17) методические рекомендации Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации по вопросам государственной гражданской службы;

18) основные формы организационных структур;

19) порядок разработки штатного расписания государственного органа;

20) порядок разработки, согласования проектов положений о структурных подразделениях государственного органа, должностных регламентов гражданских служащих;

21) современные концепции управления персоналом;

22) технологии отбора и оценки персонала;

23) методы адаптации персонала;

24) теории мотивации и их применение для повышения эффективности управления персоналом;

25) подходы к оценке эффективности и результативности 
на государственной службе;

26) принципы и стандарты клиентоцентричности.
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) функция кадровой службы организации;

5) принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях;

6) перечень государственных наград Российской Федерации;

7) процедура подготовки ходатайства о награждении;

8) процедура поощрения и награждения за гражданскую службу.

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 поступления, прохождения 
и прекращения государственной службы;

2) организация деятельности коллегиального органа;

3) ведение кадрового делопроизводства, в том числе в федеральной государственной информационной системе "Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации";

4) ведение воинского учета.

7.3.6.Наличие функциональных умений:

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

2) подготовка аналитических, информационных и других материалов;

3) ведение личных дел, трудовых книжек гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями;

4) организация и нормирование труда.

III. Должностные обязанности

8. Основные обязанности заместителя начальника отдела, 
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" (с последующими изменениями).
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на Министерство, заместитель начальника отдела обязан:
1) формировать кадровый состав для замещения должностей гражданской службы в Министерстве;

2) готовить предложения о реализации положений законодательства 
о гражданской службе в Министерстве и вносить их Министру;
3) готовить проекты приказов Министерства по вопросам гражданской службы;

4) готовить проекты приказов Министерства, связанных с поступлением 
на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением 
от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию за выслугу лет, 
и оформлять соответствующие решения Министерства;
5) готовить проекты приказов Министерства о командировании сотрудников Министерства;

6) обеспечивать соблюдение штатной дисциплины, правильности наименований должностей, применения должностных окладов и иных выплат;

7) осуществлять контроль за подготовкой и наличием положений 
о структурных подразделениях Министерства и должностных регламентов гражданских служащих Министерства;

8) обеспечивать представление информации по вопросам гражданской службы для размещения на официальном сайте Министерства в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

9) составлять ежегодный график отпусков Министерства с учетом утвержденной Губернатором Пензенской области информации о планируемых отпусках руководителей исполнительных органов Пензенской области;

10) готовить проекты приказов Министерства о предоставлении отпусков сотрудникам Министерства (за исключением Министра);
11) осуществлять учёт, ведение и хранение трудовых книжек и личных карточек сотрудников Министерства;
12) формировать в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника и представление ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации 
об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Социального фонда России;
13) формировать и вести личные дела гражданских служащих Министерства (за исключением (Министра и его заместителей);

14) обеспечивать заключение служебных контрактов с гражданскими служащими (дополнительных соглашений к служебным контрактам), внесение в них изменений (дополнений) и их расторжение (за исключением Министра и его заместителей);

15) готовить заключения, аналитические, справочные и информационные материалы по вопросам гражданской службы и кадров;

16) знакомить гражданских служащих со Служебным распорядком Министерства и иными актами, связанными с профессиональной служебной деятельностью;

17) формировать банк персональных данных гражданских служащих, осуществлять в установленном порядке обработку, защиту, хранение 
и передачу сведений, содержащих такие данные;

18) вести Реестр гражданских служащих Министерства;

19) вести учет страхового стажа;

20) вести учет стажа гражданской службы для назначения ежемесячных надбавок к должностному окладу за выслугу лет и предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет;

21) оформлять по письменным заявлениям сотрудников Министерства необходимые справки, выдавать копии трудовых книжек и выписки из них;

22) формировать кадровый резерв Министерства:

- организовывать и обеспечивать проведение конкурсов на включение 
в кадровый резерв Министерства; 

- обеспечивать включение в кадровый резерв граждан, гражданских служащих по результатам конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы;

- обеспечивать включение в кадровый резерв гражданских служащих 
по итогам аттестации и в иных случаях, предусмотренных законодательством;

- составлять и постоянно вести кадровый резерв Министерства по установленной форме;

- готовить и вести учетные карточки на каждого гражданского служащего (гражданина), включаемого в кадровый резерв Министерства;

23) участвовать в формировании кадрового резерва Пензенской области;

24) обеспечивать должностной рост гражданских служащих;

25) обеспечивать замещение вакантных должностей в Министерстве:

- осуществлять поиск и подбор кандидатов на вакантные должности гражданской службы, замещаемые без проведения конкурсных процедур;

- обеспечивать использование кадрового резерва Министерства и кадрового резерва Пензенской области;

- организовывать и обеспечивать проведение в Министерстве конкурсов 
на замещение вакантных должностей гражданской службы;

26) организовывать и обеспечивать проведение в Министерстве аттестации гражданских служащих;

27) организовывать и обеспечивать присвоение гражданским служащим классных чинов гражданской службы по представлениям их непосредственных руководителей; 

28) организовывать проведение испытания, наставничества и адаптации гражданских служащих в Министерстве;

29) осуществлять работу в ФГИС "Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации"; 

30) организовывать и обеспечивать прохождение практики студентов образовательных организаций в Министерстве;
31) осуществлять ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных Министерства учреждениях;
32) организовывать проведение всесторонней оценки профессиональной служебной деятельности гражданских служащих Министерства;
33) обеспечивать реализацию требований законодательства 
о гражданской службе, вносить предложения по вопросам профессионального развития гражданских служащих Министерства;
34) участвовать в проведении мониторинга ежегодной потребности 
в профессиональном развитии гражданских служащих Министерства по категориям и группам должностей гражданской службы, направлениям, видам, формам и продолжительности мероприятий профессионального развития;
35) организовывать и обеспечивать разработку индивидуальных планов развития гражданских служащих Министерства;
36) формировать и представлять в срок до 15 октября года, предшествующего планируемому, в Управление госслужбы заявку 
на мероприятия по профессиональному развитию гражданских служащих Министерства на очередной календарный год с учетом соответствующей потребности, функций Министерства и специализации, а также с учетом профессионального образования по должностям гражданской службы, замещаемым в Министерстве, в соответствии 
с постановлением Правительства Пензенской области от 19.09.2019 № 571-пП "О профессиональном развитии государственных гражданских служащих Пензенской области" (с последующими изменениями) (далее - постановление Правительства Пензенской области от 19.09.2019 № 571-пП);
37) направлять гражданских служащих Министерства на дополнительное профессиональное образование и иные мероприятия по профессиональному развитию;
38) представлять в Управление госслужбы сведения об исполнении государственного заказа по форме согласно приложению № 3 к постановлению Правительства Пензенской области от 19.09.2019 № 571-пП в срок до 10 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, и в срок до 10 января каждого года, следующего за отчетным;
39) осуществлять контроль за выполнением гражданскими служащими индивидуальных планов профессионального развития, в том числе за участием гражданских служащих Министерства в мероприятиях по профессиональному развитию, проводимых в рамках государственного заказа;
40) организовывать подготовку документов для заключения государственных контрактов по дополнительному профессиональному образованию и иным мероприятиям по профессиональному развитию гражданских служащих Министерства;
41) организовывать работу гражданских служащих Министерства в государственной информационной системе Пензенской области "Учебно-методический портал государственных гражданских служащих Пензенской области;

42)
обеспечивать соблюдение гражданскими служащими Министерства запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

43)
обеспечивает проведение служебных проверок;
44)
проводить мониторинг развития гражданской службы в Министерстве, осуществлять сбор и подготовку иных информационных материалов по вопросам гражданской службы, в том числе по запросам Управления государственной службы и муниципальной службы Правительства Пензенской области;
62) направлять материалы расследования несчастных случаев 
в соответствующие органы и организации, а также пострадавшим 
и их доверенным лицам в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или иными нормативными правовыми актами;

63) координировать работу по разработке мероприятий, направленную 
на предупреждение несчастных случаев на производстве;

64) принимать участие в реализации мероприятий по внедрению клиентоцентричности в кадровую работу с учетом стандарта для внутреннего клиента;

65) участвовать в оценке эффективности кадровых процессов, разработке и реализации мероприятий по трансформации кадровых процессов с учетом внедрения клиентоцентричности; 

66) организовывать и вести статистический учёт, готовить, обобщать 
и представлять статистические данные в органы государственной статистики 
по вопросам деятельности;
67) консультировать сотрудников Министерства по вопросам гражданской службы (трудового законодательства), их служебных (трудовых) прав и обязанностей, а также соблюдения запретов, ограничений и гарантий, установленных законодательством;
68) участвовать в совещаниях (совещаниях-семинарах, семинарах 
и других мероприятиях), проводимых Управлением госслужбы;
69) соблюдать правила делопроизводства, в том числе учитывать 
и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе 
в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;
70) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести 
к конфликту интересов, принимать меры к предотвращению такого конфликта;

71) соблюдать установленные действующим законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и защиту персональных данных;

72)
участвовать в рассмотрении обращений граждан в соответствии 
с действующим законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;
73) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

74) соблюдать требования по обеспечению мер пожарной безопасности;
75)
осуществлять иные функции, предусмотренные законодательством о гражданской службе, трудовым законодательством;
организация работы по награждению Почетной грамотой Министерства и поощрению благодарностью Министерства;

76) организация работы по оформлению и представлению наградных материалов к награждению государственными наградами Российской Федерации, поощрению Президентом Российской Федерации, поощрению Правительством Российской Федерации, награждению ведомственными наградами Российской Федерации, наградами Пензенской области, Почетными знаками Губернатора области и поощрению Губернатором области;

77)
подготовка проектов правовых актов Губернатора области о награждении наградами Пензенской области, почетными знаками Губернатора области и поощрении Губернатором области.

формирование у гражданских служащих Министерства нетерпимости к коррупционному поведению;

78) профилактика коррупционных правонарушений в Министерстве, организациях, созданных для выполнения задач, поставленных перед Министерством; 

79) осуществление контроля:

за соблюдением гражданскими служащими Министерства запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

за соблюдением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции в организациях, созданных для выполнения задач, поставленных перед Министерством;
80) обеспечение соблюдения государственными гражданскими служащими Министерства требований законодательства Российской Федерации о контроле за расходами, а также иных антикоррупционных норм.
10. Заместитель начальника отдела исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями Министра, первого заместителя Министра, начальника отдела, заместителя начальника отдела.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям
17. Заместитель начальника отдела не принимает участие в оказании государственных услуг гражданам и организациям.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя начальника отдела 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).
� Квалификационные требования к профессиональным знаниям и умениям устанавливаются в зависимости �от области и вида профессиональной служебной деятельности гражданского служащего с учетом требований, определенных Справочником.





