Отдел статистики строительства, инвестиций, инновация и жилищно-коммунального хозяйства, торговли и услуг
БАЗОВЫЕ КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

Категория «руководители», «специалисты»  ведущей группы должностей

Гражданский служащий должен иметь высшее образование.

Для замещения должности не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки

Гражданский служащий должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ:

1) Конституции Российской Федерации;

2) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

3) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

4) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий:

· знанием основ информационной безопасности и защиты информации; 

· знанием основных положений законодательства о персональных данных; 

· знанием общих принципов функционирования системы электронного документооборота; 

· знанием основных положений законодательства об электронной подписи; 

· знаниями и умениями по применению персонального компьютера;

Общие умения:

· умение мыслить системно (тактически);
· умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

· коммуникативные умения;

· умение управлять изменениями;

Управленческие умения:

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

· умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

	Группа должностей
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	Ведущая группа, категории "руководители"

	1) направления подготовки (специальности) профессионального образования: «Статистика», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Финансы и кредит», «Экономика», или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании РФ установлено соответствие данному направлению подготовки (специальности) указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
2) профессиональные знания в сфере законодательства Российской Федерации:

· Конституция Российской Федерации;

· Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ;

· Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
· Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 5 мая 2014 г. № 97-ФЗ «О внесении изменения в Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам упорядочения обменом информации с использованием информационно-телекоммуникационных сетей»;
· Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ " Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

- Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 10 ноября 2003 г. № 677 "Об общероссийских классификаторах технико-экономической информации и социально-экономической области";
- Постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2006 г. № 670 " О порядке предоставления органами местного самоуправления органам государственной власти статистических показателей, характеризующих состояние экономики и социальной сферы муниципального образования";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16 февраля 2008 г. № 79 "О порядке проведения выборочных статистических наблюдений за деятельностью субъектов малого и среднего предпринимательства";

· Постановление Правительства Российской Федерации от 2 июня 2008 г. № 420 «О Федеральной службе государственной статистики»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 18 августа 2008 г. № 620 «Об условиях предоставления в обязательном порядке первичных статистических данных и административных данных субъектам официального статистического учета»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. № 316 "О единой межведомственной информационно-статистической системе";

- Постановление Правительства Российской Федерации от  15 апреля 2014 г. № 316 "Об утверждении  государственной программы Российской Федерации" Экономическое развитие и инновационная экономика" (подпрограмма 9);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. № 313 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Информационное общество (2011-2020 годы)»;

- Указ Президента Российской Федерации от 30 ноября 1995 года № 1203 " Об утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне"; 

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. № 671-р  «Об утверждении Федерального плана статистических работ»;
· Административный регламент предоставления Федеральной службой государственной статистики государственной услуги по предоставлению гражданам и организациям официальной статистической информации, утвержденный приказом Росстата  от 29.12.2012г. № 668;
· Административный регламент исполнения Федеральной службой государственной статистики государственной функции "Утверждение форм федерального статистического наблюдения и указаний по их заполнению и координация деятельности в сфере официального статистического учета при их утверждении", утвержден  приказом Министерства экономического развития РФ от 27 декабря 2010 г. N 685.
3) иные профессиональные знания:

· понятие источников статистической информации, видов источников статистической информации;

· основные методологические документы по статистике;
· порядок формирования индекса-дефлятора, индекса физического объема;
· виды статистических наблюдений;

· порядок формирования статистической информации;

· основы общей теории статистики;
· понятие выборка, объемы выборки;
· виды выборок и порядок их формирования;

- основные принципы официального статистического учета;

- методология обработки статистической информации;

- методы осуществления статистических расчетов;

- методы осуществления контроля качества;

- понятие классификаторы, используемые для формирования официальной статистической информации;

- статистические пакеты прикладных программ;

- обеспечение сохранности и конфиденциальности первичных статистических данных;

- виды и способы обследования организаций, населения;

- основные подходы по формированию входных массивов статистических данных;

- понятие национальных классификационных систем;

- методы расчета сводных статистических показателей, сгруппированных в соответствии с заданными признаками;

- методики формирования выходных массивов статистических данных;
- методические подходы к проведению статистических расчетов и анализу;

- формирование совокупностей единиц статистических наблюдений на основании данных статистических регистров;

- основы математической статистики;

- основные методы анализа статистических данных и источников информации;

- основные схемы сбора и обработки статистической информации в системе государственной статистики;

- основные теории сплошных и выборочных статистических наблюдений;

- правила получения доступа к различным источникам статистической информации;

- понятие Статического регистра хозяйствующих субъектов;

- знание методик расчета агрегированных и производственных показателей;

- методики балансировки и проведения других процедур, обеспечивающих увязку статистических показателей;

- основы понятийного аппарата макро- и микроэкономики;

- методики осуществления контроля качества и полноты собираемой информации;

- методические подходы к подбору исходных данных для осуществления расчетов;

- основы статистики строительства, инвестиций, жилищно-коммунального хозяйства (далее – ЖКХ), инноваций, информационного общества;

- основы делопроизводства; 

· правила охраны труда и противопожарной безопасности
4) профессиональные умения:

· применение статистических пакетов прикладных программ;

- осуществление  статистических расчетов с применением соответствующих математических методов и информационных технологий, а также последующей аналитической работы с полученными данными;
- работа со статистическими информационными ресурсами, системами, информационно-коммуникационными сетями;

- построение динамических рядов статистических показателей;

- расчет сводных показателей для единиц статистического наблюдения, сгруппированных в соответствии с заданными признаками;

- формирование совокупности единиц статистического наблюдения на основе АС ГС ОФСН Росстата;

- формирование представительной (репрезентативной) выборочной совокупности изучаемых субъектов (объектов) на основе АС ГС ОФСН Росстата;

- формирование упорядоченных выходных массивов статистической информации, содержащих группировку единиц статистического наблюдения и групповые показатели, и использование их при подготовке информационно-статистических материалов;

- осуществление балансировки и других процедур, обеспечивающих увязку статистических показателей;

- расчет агрегированных и производных статистических показателей;
- осуществление статистических расчетов с применением соответствующих математических методов и информационных технологий, а также последующей аналитической работы с полученными данными;
- планирование работы,  контроль;

- умение пользоваться поисковыми системами в информационной системе  «Интернет» и получение информации из правовых баз данных;

- участие в подготовке документов, необходимых для проведения закупок товаров, услуг в соответствии с ФЗ от 05.04.2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для государственных и муниципальных нужд». 

             5) функциональные знания:

· понятие – форма федерального статистического наблюдения;

· понятие – экономическое описание задачи по сбору и обработке статистических данных;

· порядок (принципы) формирования итогов федеральных статистических наблюдений;

порядок обеспечения сохранности и конфиденциальности первичных статистических данных;

- требования к предоставлению государственных услуг;

- понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – закупки) и основные принципы осуществления закупок;
- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

- знаниями в сфере законодательства об административных правонарушениях и административной ответственности;

- знания в сфере законодательства в сфере строительства, инвестиций, инноваций и ЖКХ, торговли и услуг.
6) функциональные умения:

- подготовка аналитических, информационных и других материалов;

- пользование современной оргтехникой и программными продуктами;

- работа с базами данных: работа в операционной системе, работа с электронной почтой, работа в текстовом редакторе, работа с электронными таблицами;

- составление протоколов об административных правонарушениях;

- умение контролировать качество и согласованность полученных результатов;

- планирование закупок, подготовка обоснования закупок.
	Должностные обязанности:
- руководство работой отдела и нести персональную ответственность за его деятельность;

- организация работ по выполнению Федерального плана статистических работ и годового Производственного плана работ Росстата;

- обеспечение формирования официальной статистической информации об экономических процессах в Липецкой области в области строительства, инвестиций, инноваций, информационного общества и жилищно-коммунального хозяйства, торговли и услуг для последующего представления в установленном порядке Федеральной службе государственной статистики, органам государственной власти Липецкой области, органам  местного самоуправления, средствам массовой информации, организациям и гражданам в соответствии с федеральным планом статистических работ;
- подготовка, методологическое обеспечение, проведение федеральных статистических наблюдений в сфере деятельности отдела и обработка данных, полученных в результате этих наблюдений,  в целях формирования официальной статистической информации по строительству, инвестициям, инновациям, информационному обществу и жилищно-коммунальному хозяйству, торговле  и услугам;
- формирование требований, определение условий исполнения государственных контрактов, критериев оценки выполнения работ, оказанных услуг по размещенным заказам, относящимся к компетенции отдела;

- организация работы по выполнению в отделе требований федеральных законов, актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Минэкономразвития России, приказов Росстата, Липецкстата и иных нормативных правовых актов по вопросам, связанным с повседневной деятельностью отдела;

- подготовка официальной статистической информации по строительству, инвестициям, ЖКХ, инновациям, статистике информационного общества для размещения на официальном сайте Липецкстата в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- участие в разработке текущих годовых производственных планов работ Липецкстата  и контроле за их выполнением по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления Липецкой области по вопросам подготовки и проведения федеральных статистических наблюдений, выборочных обследований организаций и населения;

- подготовка предложений и замечаний в Росстат по совершенствованию  официальной статистической методологии для проведения федеральных статистических наблюдений и формирования официальной статистической информации по статистике строительства, инвестиций, ЖКХ, инноваций, информационного общества;

- осуществлять контроль за соблюдением специалистами отдела законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требований в защите персональных данных; доведение до работников отдела положений законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;

- распределение обязанностей между заместителями начальника отдела, а также определение должностных обязанностей сотрудников отдела;

- планирование профессиональной подготовки федеральных государственных гражданских служащих отдела;

- представление по согласованию с курирующим заместителем руководителя Липецкстата предложений о допуске гражданских служащих отдела к государственной тайне и обоснований необходимости их доступа к государственной тайне;

участие в соответствующих мероприятиях по мобилизационной подготовке и гражданской обороне Липецкстата, включая разработку производственного плана работ Липецкстата на особое время;

- участие в проведении мероприятий, связанных с прохождением государственной гражданской службы, в том числе представление в установленном порядке руководителю предложений о назначении на должность и об освобождении от должности, о направлении гражданских служащих на дополнительное профессиональное образование в случаях, установленных Федеральным законом о гражданской службе, о поощрении гражданских служащих, замещающих должности федеральной государственной гражданской службы в отделе и наложении на них взысканий;
- осуществление внутреннего финансового контроля в отношении выполняемых внутренних бюджетных процедур в отделе;
- принятие мер к укреплению трудовой дисциплины;
- рассмотрение  подготовка ответов на письма и запросы Росстата, местных органов власти и управления, организаций, а так же граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- нести материальную ответственность за средства материально-технического обеспечения, которые числятся в отделе по инвентаризационной ведомости;

- исполнение предусмотренных Инструкцией по делопроизводству требований к подготовке, обработке, хранению, оформлению, использованию образующихся в результате деятельности отдела документов и выходных информационно-статистических материалов;

- организация ведения делопроизводств и формирование документационного фонда в отделе из образующихся в процессе его деятельности документов;
- контроль за соблюдение сотрудниками отдела правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, руководствуясь соответствующими документами в своей служебной деятельности;

- обеспечение разработки положения об отделе;

- обеспечение разработки должностных регламентов  гражданских служащих, замещающих должности федеральной государственной гражданской службы в отделе;

- принятие мер для привлечения к административной ответственности недобросовестных респондентов.



Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

инициативности, творческому подходу к решению поставленных задач, активности в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий.

С учетом должностных обязанностей эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  может оцениваться по иным показателям.

