Выписка из должностного регламента 
начальника аналитического отдела 
аппарата Законодательного Собрания Забайкальского края
2. Квалификационные требования

Для замещения должности начальника аналитического отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования

2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность начальника аналитического отдела, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры.
2.1.2. Для замещения должности начальника аналитического отдела необходимо наличие не менее четырех лет стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, указанным в п. 2.2.1 настоящего должностного регламента. 

2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность начальника аналитического отдела, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знания основ:

Конституции Российской Федерации;

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации";

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ "О противодействии коррупции";
Устава Забайкальского края;

Закона Забайкальского края от 4 июля 2008 года № 21-ЗЗК "О государственной гражданской службе Забайкальского края";

Закона Забайкальского края от 25 июля 2008 года № 18-ЗЗК "О противодействии коррупции в Забайкальском крае";

постановления Правительства Забайкальского края от 15.03.2011  № 67 "Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Забайкальского края";

3) требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий;
4) умения:
- умение мыслить стратегически (системно);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями; 

- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
2.2. Профессионально-функциональные 
квалификационные требования

2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность начальника аналитического отдела, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки профессионального образования "Экономика и управление", по специальностям, направлениям подготовки профессионального образования "Экономика", "Государственное и муниципальное управление" или иной специальности, направлению подготовки, для которой законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие специальности, направлению подготовки, указанным в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность начальника аналитического отдела, должен обладать следующими профессиональными знаниями:
в сфере законодательства Российской Федерации:
Федерального закона от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";

Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2018 года № 204 "О национальных целях и стратегических задачах развития Российской Федерации на период до 2024 года";
иных правовых актов Российской Федерации, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
в сфере законодательства Забайкальского края:

Закона Забайкальского края от 14 марта 2011 года № 477-ЗЗК "О Законодательном Собрании Забайкальского края";

Закона Забайкальского края от 14 марта 2011 года № 478-ЗЗК "О статусе депутата Законодательного Собрания Забайкальского края";
Закона Забайкальского края от 18 декабря 2009 года № 321-ЗЗК "О нормативных правовых актах Забайкальского края";

постановления Законодательного Собрания Забайкальского края от 22.09.2010 № 263 "О Регламенте Законодательного Собрания Забайкальского края";

постановления Законодательного Собрания Забайкальского края от 27.09.2018 № 6 "О структуре Законодательного Собрания Забайкальского края";

постановления Законодательного Собрания Забайкальского края от 24.10.2018 № 84 "О Положении о комитетах и постоянных комиссиях Законодательного Собрания Забайкальского края".
2.2.3. Иные профессиональные знания, которыми должен обладать гражданский служащий, замещающий должность начальника аналитического отдела:

структура и полномочия органов государственной власти;

структура Законодательного Собрания Забайкальского края (далее также – Законодательное Собрание);

структура аппарата Законодательного Собрания Забайкальского края;
Служебный распорядок аппарата Законодательного Собрания Забайкальского края;
Положение об аппарате Законодательного Собрания Забайкальского края, положения о структурных подразделениях аппарата Законодательного Собрания;
Положение об аналитическом отделе аппарата Законодательного Собрания Забайкальского края;

Инструкция по делопроизводству в Законодательном Собрании Забайкальского края;
правила грамматики и стилистики русского языка;
правила делового этикета;

правила и нормы охраны труда и противопожарной безопасности.

2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность начальника аналитического отдела, должен обладать следующими профессиональными умениями:

эффективное формирование мотивации подчиненных гражданских служащих;

поддержание профессиональной активности подчиненных гражданских служащих;
умение брать ответственность на себя при выполнении коллективной работы;
квалифицированная работа с людьми по недопущению межличностных конфликтов;
оперативное осуществление обязанностей;

самоорганизация (планирование, контроль собственной профессиональной служебной деятельности);

систематизация и структурирование информации, работа с различными источниками информации;

подготовка информационных, аналитических и справочных материалов;
подготовка делового письма и нормотворческая деятельность;

осуществление переписки по вопросам, отнесенным к ведению гражданского служащего;
выстраивание полного представления о проблемной ситуации;

организация работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, государственными органами, организациями и гражданами; 

умение аргументировано отстаивать свою позицию;
выступления на заседаниях, совещаниях, семинарах, научных конференциях и других мероприятиях;

самообразование и повышение своей квалификации;

владение базами правовой информации: справочной правовой системой "Консультант Плюс", справочной правовой системой "Гарант";
владение навыками работы в Автоматизированной системе управления проектной деятельностью (АСУП) и ГИИС "Электронный бюджет".

2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность начальника аналитического отдела, должен обладать следующими функциональными знаниями:

основы обеспечения и организации законодательной деятельности Законодательного Собрания;
основы экономики и государственного управления;

порядок рассмотрения проектов законов Забайкальского края;

структура федеральных органов государственной власти, исполнительных органов государственной власти Забайкальского края, органов местного самоуправления в части наименования органов, фамилии, имени, отчества и должности руководителей;
процедуры рассмотрения обращений граждан.
2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность начальника аналитического отдела, должен обладать следующими функциональными умениями:

оперативное принятие и реализация управленческих решений;

планирование, организация работы отдела;

формирование аннотированной повестки заседания Законодательного Собрания;

предоставление информации из реестров, статистических баз данных;

подготовка аналитических, информационных и других материалов;

работа с информационными системами и базами данных (реализация национальных проектов, статистические базы данных);
работа в программах MicroSoft Word, Exel;

работа в справочно-правовых системах (Консультант Плюс, Гарант).
3. Должностные обязанности, права и ответственность

гражданского служащего за неисполнение

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей
3.1. Цель: организация информационно-справочного и аналитического обеспечения деятельности Законодательного Собрания.
3.2. Должностные обязанности:

планирует и организует работу отдела;
направляет деятельность и оценивает результаты работы специалистов отдела;

организует и обеспечивает своевременную подготовку ответов на письма и обращения, переданные для исполнения в отдел;

осуществляет контроль за состоянием исполнительской и служебной дисциплины в отделе;
организует и осуществляет подготовку справочных и аналитических материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
организует проведение мониторинга реализации национальных проектов на территории Забайкальского края с использованием Автоматизированной системы управления проектной деятельностью (АСУП), ГИИС "Электронный бюджет" и иных систем;

организует подготовку аннотированной повестки заседания Законодательного Собрания;
организует взаимодействие Законодательного Собрания с Парламентской Ассоциацией "Дальний Восток и Забайкалье" и Межрегиональной ассоциацией экономического взаимодействия субъектов Российской Федерации "Дальний Восток и Забайкалье";
способствует повышению квалификации специалистов отдела, созданию необходимых условий труда;

при проведении аттестации участвует в оценке деловых и личных качеств специалистов отдела, при проведении квалификационного экзамена участвует в оценке знаний, навыков, умений (профессионального уровня) специалистов отдела;
разрабатывает должностные регламенты гражданских служащих отдела;

вносит Председателю Законодательного Собрания и руководителю аппарата предложения об установлении, изменении, отмене надбавок к должностным окладам специалистов отдела, премировании и иных поощрениях, а также о наложении на специалистов отдела дисциплинарных взысканий;
вносит в установленном порядке предложения к смете расходов на обеспечение деятельности Законодательного Собрания в части, касающейся отдела;

осуществляет консультирование депутатов, сотрудников аппарата по вопросам компетенции отдела;
согласовывает с непосредственным руководителем проекты документов, правовых актов, подготавливаемых в рамках выполнения поручений;

осуществляет контроль за подчиненными государственными гражданскими служащими по соблюдению ими ограничений и запретов, требований и обязанностей, установленных действующим законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции.

3.3. Права:

Основные права гражданского служащего определены статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

В рамках функций аналитического отдела гражданский служащий, замещающий должность начальника аналитического отдела, также имеет право:
присутствовать на заседаниях Законодательного Собрания и комитетов Законодательного Собрания;

организовывать обсуждение вопросов, возникающих в процессе подготовки и проведении сессий, других мероприятий Законодательного Собрания;

обращаться с предложениями о подготовке проектов документов, правовых актов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

выступать с инициативой о направлении на мероприятия (совещания, рабочие встречи, семинары, "круглые столы" и т.п.), связанные с функциями отдела;

выступать с инициативой о направлении его и подчиненных ему гражданских служащих на профессиональную переподготовку и повышение квалификации;

запрашивать и получать необходимые информацию и документы для исполнения должностных обязанностей и поручений руководителя аппарата;

получать доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы;

давать в пределах своей компетенции консультации и разъяснения по вопросам, отнесенным к функциям отдела.
3.4. Ответственность:

Гражданский служащий несет:
дисциплинарную ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) возложенных на него должностных обязанностей;

дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами в случае исполнения им неправомерного поручения согласно статье 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";
уголовную, административную, гражданско-правовую или дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции.

9. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

Перечень показателей эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:

добросовестное исполнение должностных обязанностей, отсутствие нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе;

профессионализм; профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора); способность четко организовывать и планировать работу, расставлять приоритеты; осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;

своевременность и оперативность, выполнение поручений в установленные законодательством, должностным регламентом или руководством сроки;

подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
качество подготовки справочных материалов, информации по вопросам, отнесенным к ведению отдела;

интенсивность труда – способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ;

наличие у гражданского служащего поощрений за безупречную и эффективную службу, соблюдение служебной дисциплины, отсутствие дисциплинарных взысканий.
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