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 ОБЪЯВЛЕНИЕ

о приеме документов для участия в конкурсе на включение в кадровый резерв по группам должностей федеральной государственной гражданской службы в Управлении Федеральной службы государственной статистики по г. Москве и Московской области.
Управление Федеральной службы государственной статистики 
по г. Москве и Московской области (далее – Мосстат) объявляет о проведении конкурсов на включение в кадровый резерв в Мосстате (приложение № 1) в соответствии с приказом Мосстата «Об объявлении конкурсов на включение в кадровый резерв в Управлении Федеральной службы государственной статистики по г. Москве и Московской области» (далее – Конкурс).
К претендентам на замещение вакантных должностей федеральной государственной гражданской службы в Мосстате предъявляются квалификационные требования в соответствии с приложением № 2.

Для участия в Конкурсе гражданин Российской Федерации и гражданский служащий представляют документы в соответствии с приложением № 3.
Прием документов для участия в Конкурсе будет проводиться 
с 18 октября по 7 ноября 2023 г. в период с понедельника по четверг с 9.00 до 18.00, в пятницу с 9.00 до 16.45, перерыв с 13.00 до 13.45.

Прием документов будет осуществляться по адресу: 125171, 
г. Москва 4-й Войковский проезд, д. 6 (каб. 115, отдел государственной службы и кадров). 
Предполагаемая дата проведения Конкурса: тестирование 27-28 ноября 2023 г., индивидуальное собеседование 4-5 декабря 2023 г.
Контактные лица: Алексеева Наталья Сергеевна, Чернышева Елена Владимировна.
тел. 8(495) 788-97-88 (доб. 50-150, 50-030)
С подробной информацией о Конкурсе в Мосстате можно ознакомиться на официальном сайте Мосстата в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (77.rosstat.gov.ru) в разделе 
«О Мосстате / Государственная гражданская служба / Конкурсы».
Информация о Конкурсе также размещена на  официальном сайте федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» в сети «Интернет» https://gossluzhba.gov.ru/
Предполагаемое место проведения конкурса – г. Москва. 4-й Войковский проезд, д. 6
Порядок проведения конкурса: Конкурсные процедуры и заседание конкурсной комиссии проводятся при наличии не менее двух кандидатов. При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании документов, представленных ими, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование и тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по должностям федеральной гражданской службы, на включение в кадровый резерв для замещения которых претендуют кандидаты.

Учитывая, что применение компьютерных и информационных технологий позволяет обеспечить реализацию норм Положения о кадровом резерве федерального государственного органа, утвержденного Указом Президента Российской Федерации от 01.03.2017 № 96 «Об утверждении Положения о кадровом резерве федерального государственного органа», проведение конкурса может осуществляться в режиме «реального времени» в формате видеоконференции.
В целях мотивации к самоподготовке и повышению профессионального уровня претендента можно пройти предварительный  тест, вне рамок конкурса для самостоятельной оценки своего профессионального уровня. Результаты прохождения претендентом предварительного теста не могут быть приняты во внимание конкурсной комиссией и не могут являться основанием для отказа ему в приеме документов для участия в конкурсе.
Приложение №1

Группы и категории должностей федеральной государственной гражданской службы, по которым проводятся конкурсы на включение в кадровый резерв для их замещения в Мосстате
Отдел ведения Статистического регистра и общероссийских классификаторов
Ведущая группа должностей категории «специалисты» 1 ед.

(положения должностного регламента)

Старшая группа должностей категории «специалисты» 2 ед.

(положения должностного регламента)

Отдел статистики финансов

Старшая группа должностей категории «специалисты» 2 ед.

(положения должностного регламента)
Административный отдел

Ведущая группа должностей категории «руководители» 2 ед.

(положения должностного регламента)
Старшая группа должностей категории «специалисты» 5 ед.

(положения должностного регламента)
Отдел информационных ресурсов и технологий
Ведущая группа должностей категории «руководители» 2 ед.

(положения должностного регламента)
Ведущая группа должностей категории «специалисты» 5 ед.

(положения должностного регламента)
Отдел государственной статистики в г. Москве
Старшая группа должностей категории «специалисты» 1 ед.

(положения должностного регламента)
Отдел статистики рыночных услуг
Старшая группа должностей категории «специалисты» 2 ед.

(положения должностного регламента)
Отдел статистики труда, образования, науки, инноваций 
Ведущая группа должностей категории «специалисты» 1 ед.
(положения должностного регламента)

Отдел статистики строительства, инвестиций и жилищно-коммунального хозяйства
Ведущая группа должностей категории «специалисты» 1 ед.

(положения должностного регламента)
Старшая группа должностей категории «специалисты» 2 ед.

(положения должностного регламента)

Приложение № 2

В соответствии со ст. 12 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 16 января 2017 г. № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы» претенденты на включение в кадровый резерв Мосстата должны соответствовать следующим требованиям.
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.

Категория «специалисты» старшей 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:  

а) Конституции Российской Федерации;

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

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

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

д) Федерального закона от 27 июля 2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

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

Общие умения:

- умение мыслить системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

2) Управленческие умения:

- умение эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;  
- умение оперативно реализовывать управленческие решения.
Отдел статистики финансов

Старшая группа должностей категории «специалисты»
Профессионально-функциональные квалификационные требования

Гражданский служащий, замещающий должность, должен иметь высшее образование по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования «Статистика», «Государственное и муниципальное управление», «Инфокоммуникационные технологии и системы связи», «Информатика и вычислительная техника», «Информационные системы и технологии», «Математическое обеспечение и администрирование информационных систем», «Менеджмент», «Прикладная информатика», «Прикладная математика и информатика», «Прикладная математика», «Социология», «Финансы и кредит», «Экономика» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки, специальности экономического направления подготовки, указанные в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

Гражданский служащий должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, включая:

1. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

2. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

3. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

4. Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;
5. Федеральный закон от 12 января 1996 г. №7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

6. Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

7. 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»;

8. постановление Правительства Российской Федерации от 16 февраля 2008 г. № 79 «О порядке проведения выборочных статистических наблюдений за деятельностью субъектов малого и среднего предпринимательства»; 

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

10. 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»;

11. постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. № 367 
«О единой межведомственной информационно-статистической системе»;

12. постановление Правительства Российской Федерации от 7 июня 2019 г. № 733 
«Об общероссийских классификаторах технико-экономической и социальной информации»;

13. распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. № 671-р 
«Об утверждении Федерального плана статистических работ»;

14. приказ Росстата от 27 декабря 2019 г. № 822 «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной службой государственной статистики государственной услуги «Обеспечение заинтересованных пользователей данными бухгалтерской (финансовой) отчетности юридических лиц, осуществляющих свою деятельность на территории Российской Федерации, а также аудиторскими заключениями 
о ней за отчетные периоды 2014 - 2018 годов»;

15. иные нормативные правовые акты в соответствии с кругом возложенных обязанностей.
Иные профессиональные знания  должны включать:
1. виды и способы обследования организаций;

2. методики формирования выходных массивов статистических данных; 

3. методические подходы к проведению статистических расчетов и анализу; 

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

5. основные методы анализа статистических данных и источников информации;

6. основные подходы по формированию входных массивов статистических данных; 

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

8. основы математической статистики; 

9. основы теории сплошных и выборочных статистических наблюдений; 

10. понятие Статистического регистра хозяйствующих субъектов; 

11. правила получения доступа к различным источникам статистической информации; 

12. стандартные процедуры статистической регистрации; 

13. формирование совокупностей единиц статистических наблюдений на основании данных статистических регистров.

виды выборок и порядок их формирования; 

14. виды статистических наблюдений; 

15. методики осуществления контроля качества и полноты собираемой информации; 

16. методики обработки статистической информации;  

17. методы осуществления контроля качества; 

18. методы осуществления статистических расчетов;  

19. основные методологические документы по статистике, в том числе международные; 

20. основные принципы официального статистического учета;  

21. основы общей теории статистики;

22. понятие источников статистической информации, видов источников статистической информации;  

23. понятие классификаторов, используемых для формирования официальной статистической информации; 

24. понятие выборки, объема выборки; 

25. порядок формирования статистической информации; 

26. статистические пакеты прикладных программ;

27. порядок работы со служебной информацией; 

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

29. основы статистики государственных финансов.

Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими профессиональными умениями:

1. построение динамических рядов статистических показателей; 

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

3. формирование представительной (репрезентативной) выборочной совокупности изучаемых субъектов (объектов) на основе Статистического регистра; 

4. формирование совокупности единиц статистического наблюдения на основании данных статистических регистров; 

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

6. выполнение статистических расчетов на основе соответствующих математических и технических средств; 

7. обеспечение сохранности и конфиденциальности первичных статистических данных; 

8. осуществление балансировки и других процедур, обеспечивающих увязку статистических показателей; 

9. осуществление статистических расчетов с применением соответствующих математических методов и информационных технологий, а также проведение последующей аналитической работы с полученными данными; 

10. применение статистических пакетов прикладных программ; 

11. работа с различными источниками статистической информации; 

12. работа со статистическими информационными ресурсами, системами информационно-коммуникационными сетями, в том числе с Единой межведомственной информационно-статистической системой (ЕМИСС).

Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими функциональными знаниями:

1. понятие – форма федерального статистического наблюдения;
2. понятие – экономическое описание задачи по сбору и обработке статистических данных;

3. порядок (принципы) формирования итогов федеральных статистических наблюдений;

4. порядок обеспечения сохранности и конфиденциальности первичных статистических данных;

5. порядок производства по делам об административных правонарушениях;

6. самоконтроль исполнения поручений.

7. нормы этики и делового общения.

Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими функциональными умениями:

1. владение конструктивной критикой;
2. пользование современной оргтехникой и программными продуктами, работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
3. работа с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работа в операционной системе, работа с электронной почтой, работа в текстовом редакторе, работа с электронными таблицами;
4. работа с базами данных;
5. обеспечение сохранности массивов статистических отчетных документов в соответствии с требованием конфиденциальности первичных статистических данных;
6. умение контролировать качество и согласованность полученных результатов.
Должностные обязанности, права и ответственность
Для гражданского служащего, замещающего должность, в соответствии со статьями 14, 15, 16, 17, 18, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее - Федеральный закон о гражданской службе) установлены основные права и обязанности, а также запреты, ограничения и требования, связанные с гражданской службой.

Обязанности  уведомлять об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, порядок предотвращения и урегулирования конфликта интересов, а также ограничения, налагаемые при заключении трудового или гражданско-правового договора, предусмотрены статьями 9, 11 и 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

Должностные обязанности.

В соответствии с положением о Мосстате, положением об Отделе, поручениями начальника Отдела, гражданский служащий, замещающий должность,  обязан:
В соответствии с положением о Мосстате, положением об Отделе, поручениями начальника Отдела, гражданский служащий, замещающий должность  обязан:

исполнять должностные обязанности, согласно должностному регламенту 
и положению об Отделе; 
взаимодействовать с другими отделами Мосстата и отделами государственной статистики административных округов г. Москвы и в городах  Московской области;

участвовать в процессе адаптации и обучения новых специалистов Отдела;

контролировать выполнение поставленных задач, в установленные сроки;

доводить до сведения начальника отдела о невозможности или невыполнении в установленный срок поставленных задач, указаний, распоряжений;

обеспечивать в пределах своей компетенции сохранность сведений ограниченного пользования; 

рассматривать поступившие в Отдел обращения, заявления, жалобы иные документы; 

незамедлительно уведомлять в установленном порядке об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

осуществлять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами и поручениями руководителя Мосстата, поручениями заместителей руководителя Мосстата, начальника отдела и его заместителя; 

во время отсутствия основного работника является ответственным за участок замещаемой должности гражданской службы;
на Гражданского служащего возложены следующие функции:
поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей; 

изучать поступающий статистический инструментарий Росстата для обработки статистической отчетности.

доводить инструктивные указания до отделов государственной статистики 
в г. Москве и городах Московской области;

обеспечивать в пределах своей компетенции соответствующий режим соблюдения конфиденциальности информации; 

осуществлять формирование и передачу выходной информации в соответствии с Производственным планом о деятельности религиозных организаций ГМЦ Росстата, Росстату, структурным подразделениям Мосстата по поручению начальника Отдела и его заместителей;
осуществлять контроль и анализ первичных данных по формам статистического наблюдения в области статистики финансов организаций.
проводить сопоставление взаимосвязанных показателей разных форм в соответствии с методологическими указаниями Росстата;

осуществлять взаимодействие в необходимых случаях и в установленном порядке со специалистами Федеральной службы государственной статистики, организациями и гражданами, по вопросам, относящимся к его компетенции;
давать разъяснения и консультации по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
выполнять  иные поручения руководства Мосстата, заместителей руководителя Мосстата, начальника Отдела и его заместителей.

Гражданский служащий также:

принимает предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по недопущению возникновения конфликтов интересов и урегулированию возникших конфликтов интересов;

обязан соблюдать Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федеральной службы государственной статистики и ее территориальных органов;

обязан строго исполнять предусмотренные Инструкцией по делопроизводству требования к подготовке, обработке, хранению, оформлению, использованию образующихся в результате деятельности Отдела документов;
исполняет решения и поручения руководителя Мосстата, его заместителей и начальника отдела, по вопросам, относящимся к сфере деятельности Отдела;
обязан соблюдать Служебный распорядок Мосстата;
обязан соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
обязан исполнять требования, предусмотренные Регламентом работы с организационно-распорядительными документами в системе электронного документооборота Мосстата, разработанного в целях унификации технологии обработки документов в системе электронного документооборота (СЭД), и сроки исполнения порученных заданий;

в случае возникших изменений персональных данных  и членов его семьи,  обязан своевременно представлять для приобщения в личное дело документы, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

при получении доступа к персональным данным, а также при обработке персональных данных,  обязан обеспечивать конфиденциальность персональных данных;
осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами и поручениями руководителя Мосстата, поручениями начальника Отдела.
Ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, за несоблюдение требований к служебному поведению гражданских служащих, а также за коррупционные правонарушения установлена Федеральным законом о государственной службе и другими федеральными законами.

При внесении изменений в законодательство Российской Федерации, акты Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, а также нормативные правовые акты Росстата,  осуществляет права, исполняет обязанности, а также соблюдает возложенные на него ограничения и запреты с учетом этих изменений.

за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 57 Федерального закона о государственной службе, а также иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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.

Отдел ведения Статистического регистра 
и общероссийских классификаторов
Ведущая группа должностей категории «специалисты»
Профессионально-функциональные квалификационные требования

Гражданский служащий, замещающий должность, должен иметь высшее образование по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования «Статистика», «Государственное и муниципальное управление», «Инфокоммуникационные технологии и системы связи», «Информатика и вычислительная техника», «Информационные системы и технологии», «Математическое обеспечение и администрирование информационных систем», «Менеджмент», «Прикладная информатика», «Прикладная математика и информатика», «Прикладная математика», «Социология», «Финансы и кредит», «Экономика» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки, специальности экономического направления подготовки, указанные в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

Гражданский служащий должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, включая:

1. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

2. Федеральный закон от 25 января 2002 г. № 8-ФЗ «О Всероссийской переписи населения»; 

3. Федеральный закон от 21 июля 2005 г. № 108-ФЗ «О Всероссийской сельскохозяйственной переписи»;

4. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

5. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

6. Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

7. Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;
8. 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»;

9. постановление Правительства Российской Федерации от 16 февраля 2008 г. № 79 «О порядке проведения выборочных статистических наблюдений за деятельностью субъектов малого и среднего предпринимательства»; 

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

11. 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»;

12. постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. № 367 
«О единой межведомственной информационно-статистической системе»;

13. постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. № 316 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Экономическое развитие и инновационная экономика» (подпрограмма 9);

14. постановление Правительства Российской Федерации от 7 июня 2019 г. № 733 
«Об общероссийских классификаторах технико-экономической и социальной информации»;

15. распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. № 671-р 
«Об утверждении Федерального плана статистических работ»;

16. приказ Росстата от 29 декабря 2012 г. № 668 «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной службой государственной статистики государственной услуги по предоставлению гражданам и организациям официальной статистической информации»;

17. приказ Росстата от 25 ноября 2016 г. № 744 «Положение о Статистическом регистре Федеральной службы государственной статистики»;

18. приказ Росстата от 27 декабря 2019  г. № 817 «Методологические положения 
по учету и идентификации хозяйствующих субъектов в Статистическом регистре Федеральной службы государственной статистики»;

19. приказ Росстата от 05  июня 2019 г. № 318 «Регламент актуализации основного фактического вида деятельности в Статистическом регистре Росстата»;

20. приказ Росстата от  20 марта   2019 г. № 148 «Об утверждении порядка ведения подсистемы нормативно-справочной информации информационно-вычислительной системы Росстата»;
21. совместный приказ от 18 января 2008 г. № 5 Росстата  и № ММ-3-11/14@  ФНС России «О совершенствовании информационного взаимодействия Федеральной службы государственной статистики и Федеральной налоговой службы";

22. приказ Росстата от 25 июля 2018 года №. 455 «Об утверждении порядка автоматизированного формирования перечня форм федерального статистического наблюдения для респондентов, в отношении которых проводятся федеральные статистические наблюдения»;

23. иные нормативные правовые акты в соответствии с кругом возложенных обязанностей. 

Иные профессиональные знания должны включать:
1. виды и способы обследования организаций, населения;

2. методики формирования выходных массивов статистических данных; 

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

4. основы математической статистики; 

5. основы теории сплошных и выборочных статистических наблюдений; 

6. понятие национальных классификационных систем; 

7. понятие Статистического регистра хозяйствующих субъектов; 

8. правила получения доступа к различным источникам статистической информации; 

9. формирование совокупностей единиц статистических наблюдений на основании данных статистических регистров;

10. виды выборок и порядок их формирования; 

11. виды статистических наблюдений; 

12. методики осуществления контроля качества и полноты собираемой информации; 

13. методики обработки статистической информации;  

14. основные методологические документы по статистике;

15. основные принципы официального статистического учета;  

16. основы общей теории статистики;

17. понятие источников статистической информации, видов источников статистической информации;  

18. понятие классификаторов, используемых для формирования официальной статистической информации; 

19. понятие выборки, объема выборки; 

20. порядок формирования статистической информации; 

21. статистические пакеты прикладных программ.

Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими профессиональными умениями:

1. построение динамических рядов статистических показателей; 

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

3. формирование представительной (репрезентативной) выборочной совокупности изучаемых субъектов (объектов) на основе Статистического регистра; 

4. формирование совокупности единиц статистического наблюдения на основании данных статистических регистров; 

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

6. обеспечение сохранности и конфиденциальности первичных статистических данных; 

7. применение статистических пакетов прикладных программ; 

8. работа с различными источниками статистической информации; 

9. работа со статистическими информационными ресурсами, системами информационно-коммуникационных сетей, в том числе с Единой межведомственной информационно-статистической системой (ЕМИСС).

Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими функциональными знаниями:

1. понятие – форма федерального статистического наблюдения;

2. понятие – экономическое описание задачи по сбору и обработке статистических данных;
3. порядок обеспечения сохранности и конфиденциальности первичных статистических данных;

4. порядок производства по делам об административных правонарушениях;

5. самоконтроль исполнения поручений;

6. нормы этики и делового общения.

Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими функциональными умениями:

1. владение конструктивной критикой;
2. пользование современной оргтехникой и программными продуктами, работа 
с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
3. работа с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работа в операционной системе, работа с электронной почтой, работа в текстовом редакторе, работа с электронными таблицами;
4. работа с базами данных;
5. обеспечение сохранности массивов статистических отчетных документов 
в соответствии с требованием конфиденциальности первичных статистических данных;
6. умение контролировать качество и согласованность полученных результатов.
Должностные обязанности, права и ответственность 

Для гражданского служащего, замещающего должность, в соответствии со статьями 14, 15, 16, 17, 18, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее - Федеральный закон о гражданской службе) установлены основные права и обязанности, а также запреты, ограничения и требования, связанные с гражданской службой.

Обязанности уведомлять об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, порядок предотвращения и урегулирования конфликта интересов, а также ограничения, налагаемые при заключении трудового или гражданско-правового договора, предусмотрены статьями 9, 11 и 12 Федерального закона 
от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

Должностные обязанности:

в соответствии с положением о Мосстате, положением об Отделе, поручениями начальника Отдела, гражданский служащий, замещающий должность  участвует в распределении и перераспределении должностных обязанностей, согласно должностному регламенту и положению об Отделе, между сотрудниками Отдела;

взаимодействия с другими отделами Мосстата и отделами государственной статистики в административных округах города Москвы и городах Московской области;

участие в подготовке в установленном порядке проектов нормативно-правовых документов, приказов по отделу и других документов Мосстата, относящихся к сфере деятельности Отдела;

участие в рассмотрении в установленном порядке докладных записок поступающих от сотрудников Отдела и структурных  подразделений Мосстата;

участие в разработке проекта изменений (дополнений) в положение об Отделе;

разработка должностного регламента по замещаемой должности;

участие в работе комиссий в соответствии с приказами Мосстата; 

участие в формировании годового отчета о работе Отдела;

контроль за выполнением поставленных задач, в установленные сроки;

обеспечение в пределах своей компетенции сохранности сведений ограниченного пользования;

рассмотрение поступивших в Отдел обращений, заявлений, жалоб и иных документов;

во время отсутствия основного работника является ответственным за выполнение работ по идентификации объектов государственного сектора экономики в Статрегистре;
на Гражданского служащего Отдела возложены следующие функции:

в части ведения и использования территориальных разделов Статрегистра по городу Москве и Московской области средствами  единого централизованного информационного ресурса Автоматизированной системы ведения генеральной совокупности объектов федерального статистического наблюдения (АС ГС ОФСН) во взаимодействии с информационными системами и ресурсами территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, содержащими данные по субъектам хозяйственной  деятельности, с применением единой методологии, разработанной Росстатом: 
 контроль за выполнением работ по учету и идентификации юридических лиц, их обособленных подразделений, филиалов, представительств и индивидуальных предпринимателей на основе общероссийских классификаторов технико-экономической и социальной информации в соответствии  с инструктивно-методическими материалами Росстата;

контроль за выполнением работ по идентификации объектов государственного сектора экономики в Статрегистре;

осуществление взаимодействия с органами государственной регистрации, органами исполнительной власти города Москвы и Московской области для обеспечения достоверности Статрегистра;

контроль полноты учета и качества идентификации в Статрегистре филиалов и территориально-обособленных структурных подразделений юридических лиц и других объектов, не проходящих государственную регистрацию в установленном порядке в регистрирующих органах;

проведение работ по обеспечению применения сведений Статрегистра для осуществления статистического наблюдения и взаимодействия с государственными информационными системами, содержащими данные по юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям;

контроль за выполнением работ по согласованию основного фактического вида деятельности у юридических лиц и территориально-обособленных структурных подразделений (ТОСП) на основе данных статистических форм и административных данных; 

проведение работ по уточнению кодов классификации институциональных секторов экономики (КИСЭ) и признаков госсектора по СНС;

контроль за выполнением работ по формированию служебных признаков 
и признаков наличия лицензии на основе сведений, поступающих от отделов обработки статистической отчетности и различных источников регионального уровня;

в части администрирования АС ГС ОФСН в области ведения территориальных разделов Статрегистра по г. Москве и Московской области:

обеспечение работ по осуществлению анализа и контроля полноты учета 
и качества идентификации хозяйствующих субъектов в территориальных разделах Статрегистра по г. Москве и  Московской области;

подготовка предложений по развитию функционала Статистического регистра;

консультирование по методологическим вопросам применения общероссийских классификаторов технико-экономической и социальной информации;

контроль за соблюдением сроков формирования каталогов по формам федерального статистического наблюдения;
в части  ведения и сопровождения общероссийских классификаторов технико-экономической и социальной информации с использованием Системы многомерного анализа данных информационно-вычислительной системы Росстата (ПС НСИ СМАД):

. получение информации об административно-территориальном делении города Москвы и территорий муниципальных образований г. Москвы для ведения и актуализации классификаторов ОКАТО и ОКТМО;

обеспечение работ по приведению территориальных разделов классификаторов ОКАТО и ОКТМО в соответствие с законодательством г. Москвы, подготовка и представление на федеральный уровень изменений к территориальным разделам классификаторов ОКАТО и ОКТМО.

Гражданский служащий Отдела также:

принимает предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по недопущению возникновения конфликтов интересов и урегулированию возникших конфликтов интересов;

обязан соблюдать Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федеральной службы государственной статистики и ее территориальных органов;

обязан строго исполнять предусмотренные Инструкцией по делопроизводству требования к подготовке, обработке, хранению, оформлению, использованию образующихся в результате деятельности Отдела документов;

исполняет решения и поручения руководителя Мосстата, его заместителей 
и начальника Отдела, по вопросам, относящимся к сфере деятельности Отдела;

обязан соблюдать Служебный распорядок Мосстата;

обязан соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности 
и противопожарной защиты;

обязан исполнять требования, предусмотренные Регламентом работы 
с организационно-распорядительными документами в системе электронного документооборота Мосстата, разработанного в целях унификации технологии обработки документов в системе электронного документооборота (СЭД), и сроки исполнения порученных заданий;

в случае возникших изменений персональных данных  и членов его семьи,  обязан своевременно представлять для приобщения в личное дело документы, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

при получении доступа к персональным данным, а также при обработке персональных данных,  обязан обеспечивать конфиденциальность персональных данных;

осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами и поручениями руководителя Мосстата, поручениями начальника Отдела.
Ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, связанных 
с гражданской службой, за несоблюдение требований к служебному поведению гражданских служащих, а также за коррупционные правонарушения установлена Федеральным законом 
о государственной службе и другими федеральными законами.

При внесении изменений в законодательство Российской Федерации, акты Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, а также нормативные правовые акты Росстата,  осуществляет права, исполняет обязанности, а также соблюдает возложенные на него ограничения и запреты с учетом этих изменений.

За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 57 Федерального закона о государственной службе, а также иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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.

Отдел ведения Статистического регистра 
и общероссийских классификаторов

Старшая группа должностей категории «специалисты»
Профессионально-функциональные квалификационные требования

Гражданский служащий, замещающий должность, должен иметь высшее образование по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования «Статистика», «Государственное и муниципальное управление», «Инфокоммуникационные технологии и системы связи», «Информатика и вычислительная техника», «Информационные системы и технологии», «Математическое обеспечение и администрирование информационных систем», «Менеджмент», «Прикладная информатика», «Прикладная математика и информатика», «Прикладная математика», «Социология», «Финансы и кредит», «Экономика» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки, специальности экономического направления подготовки, указанные в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

Гражданский служащий должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, включая:

1. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

2. Федеральный закон от 25 января 2002 г. № 8-ФЗ «О Всероссийской переписи населения»; 

3. Федеральный закон от 21 июля 2005 г. № 108-ФЗ «О Всероссийской сельскохозяйственной переписи»;

4. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

5. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

6. Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

7. Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;
8. 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»;

9. постановление Правительства Российской Федерации от 16 февраля 2008 г. № 79 «О порядке проведения выборочных статистических наблюдений за деятельностью субъектов малого и среднего предпринимательства»; 

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

11. 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»;

12. постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. № 367 
«О единой межведомственной информационно-статистической системе»;

13. постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. № 316 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Экономическое развитие и инновационная экономика» (подпрограмма 9);

14. постановление Правительства Российской Федерации от 7 июня 2019 г. № 733 
«Об общероссийских классификаторах технико-экономической и социальной информации»;

15. распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. № 671-р 
«Об утверждении Федерального плана статистических работ»;

16. приказ Росстата от 29 декабря 2012 г. № 668 «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной службой государственной статистики государственной услуги по предоставлению гражданам и организациям официальной статистической информации»;

17. приказ Росстата от 25 ноября 2016 г. № 744 «Положение о Статистическом регистре Федеральной службы государственной статистики»;

18. приказ Росстата от 27 декабря 2019  г. № 817 «Методологические положения 
по учету и идентификации хозяйствующих субъектов в Статистическом регистре Федеральной службы государственной статистики»;

19. приказ Росстата от 05  июня 2019 г. № 318 «Регламент актуализации основного фактического вида деятельности в Статистическом регистре Росстата»;

20. приказ Росстата от  20 марта   2019 г. № 148 «Об утверждении порядка ведения подсистемы нормативно-справочной информации информационно-вычислительной системы Росстата»;
21. совместный приказ от 18 января 2008 г. № 5 Росстата  и № ММ-3-11/14@  ФНС России «О совершенствовании информационного взаимодействия Федеральной службы государственной статистики и Федеральной налоговой службы";

22. приказ Росстата от 25 июля 2018 года №. 455 «Об утверждении порядка автоматизированного формирования перечня форм федерального статистического наблюдения для респондентов, в отношении которых проводятся федеральные статистические наблюдения»;

23. иные нормативные правовые акты в соответствии с кругом возложенных обязанностей. 

Иные профессиональные знания  должны включать:
1. виды и способы обследования организаций, населения;

2. методики формирования выходных массивов статистических данных; 

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

4. основы математической статистики; 

5. основы теории сплошных и выборочных статистических наблюдений; 

6. понятие национальных классификационных систем; 

7. понятие Статистического регистра хозяйствующих субъектов; 

8. правила получения доступа к различным источникам статистической информации; 

9. формирование совокупностей единиц статистических наблюдений на основании данных статистических регистров;

10. виды выборок и порядок их формирования; 

11.  виды статистических наблюдений; 

12. методики осуществления контроля качества и полноты собираемой информации; 

13. методики обработки статистической информации;  

14. основные методологические документы по статистике; 

15. основные принципы официального статистического учета;  

16. основы общей теории статистики;

17. понятие источников статистической информации, видов источников статистической информации;  

18. понятие классификаторов, используемых для формирования официальной статистической информации; 

19. понятие выборки, объема выборки; 

20. порядок формирования статистической информации; 

21. статистические пакеты прикладных программ.

Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими профессиональными умениями:

1. построение динамических рядов статистических показателей; 

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

3. формирование представительной (репрезентативной) выборочной совокупности изучаемых субъектов (объектов) на основе Статистического регистра; 

4. формирование совокупности единиц статистического наблюдения на основании данных статистических регистров; 

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

6. обеспечение сохранности и конфиденциальности первичных статистических данных; 

7. применение статистических пакетов прикладных программ; 

8. работа с различными источниками статистической информации; 

9. работа со статистическими информационными ресурсами, системами информационно-коммуникационных сетей, в том числе с Единой межведомственной информационно-статистической системой (ЕМИСС).

Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими функциональными знаниями:

1. понятие – форма федерального статистического наблюдения;

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

3. порядок обеспечения сохранности и конфиденциальности первичных статистических данных;

4. порядок производства по делам об административных правонарушениях;

5. самоконтроль исполнения поручений;

6. нормы этики и делового общения.

Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими функциональными умениями:

1. владение конструктивной критикой;
2. пользование современной оргтехникой и программными продуктами, работа 
с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
3. работа с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работа в операционной системе, работа с электронной почтой, работа в текстовом редакторе, работа с электронными таблицами;
4. работа с базами данных;
5. обеспечение сохранности массивов статистических отчетных документов в соответствии с требованием конфиденциальности первичных статистических данных;
6. умение контролировать качество и согласованность полученных результатов.
Должностные обязанности, права и ответственность 

Для гражданского служащего, замещающего должность, в соответствии со статьями 14, 15, 16, 17, 18, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее - Федеральный закон о гражданской службе) установлены основные права и обязанности, а также запреты, ограничения и требования, связанные с гражданской службой.

Обязанности  уведомлять об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, порядок предотвращения и урегулирования конфликта интересов, а также ограничения, налагаемые при заключении трудового или гражданско-правового договора, предусмотрены статьями 9, 11 и 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

Должностные обязанности.

Гражданский служащий, замещающий должность, осуществляет свою деятельность в Отделе в соответствии с положением о Мосстате, положением об Отделе, поручениями начальника Отдела и заместителя начальника Отдела;

взаимодействие с другими отделами Мосстата и отделами государственной статистики в административных округах  г. Москвы;

участие в рассмотрении поступивших в Отдел обращений, проектов, актов 
и других документов Мосстата, относящихся к сфере деятельности Отдела, а также  подготовке заключений на них;

осуществление контроля в установленном порядке за делопроизводством 
в Отделе;

разработка должностного регламента по замещаемой должности;

участие в работе комиссий в соответствии с приказами Мосстата; 

участие в формировании годового отчета о работе Отдела;

обеспечение в пределах своей компетенции сохранности сведений ограниченного пользования;

участие в пределах своей компетенции в рассмотрении обращений граждан 
и организаций и подготовке ответов на них; 

во время отсутствия основного работника является ответственным за контроль сроков формирования каталогов по формам федерального статистического наблюдения;
на  Гражданского служащего Отдела возложены следующие функции:

в части ведения и использования территориальных разделов Статрегистра 
по г. Москве средствами  единого централизованного информационного ресурса Автоматизированной системы ведения генеральной совокупности объектов федерального статистического наблюдения (АС ГС ОФСН) во взаимодействии с информационными системами и ресурсами территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, содержащими данные по субъектам хозяйственной  деятельности, с применением единой методологии, разработанной Росстатом:

контроль выполнения работ по учету и идентификации юридических лиц, 
их обособленных подразделений, филиалов, представительств и индивидуальных предпринимателей на основе общероссийских классификаторов технико-экономической и социальной информации в соответствии  с инструктивно-методическими материалами Росстата по городу Москве;

взаимодействие с органами государственной регистрации, органами исполнительной власти г. Москвы для обеспечения достоверности Статрегистра;

учет и идентификация в составе Статрегистре филиалов, представительств 
и территориально-обособленных структурных подразделений юридических лиц и других объектов, не проходящих государственную регистрацию в установленном порядке 
в регистрирующих органах;

анализ и уточнение основного фактического вида деятельности у юридических лиц и территориально-обособленных структурных подразделений (ТОСП) на основе данных статистических форм и административных данных; 

уточнение кодов классификации институциональных секторов экономики (КИСЭ) и признаков госсектора по СНС;

 проведение работ по формированию служебных признаков и признаков наличия лицензии на основе сведений, поступающих от отделов обработки статистической отчетности и различных источников регионального уровня;

загрузка данных статистической  и отчетности;

формирование регламентных и нерегламентных таблиц, перечней хозяйствующих субъектов, выборочных совокупностей;

выполнение плановых и внеплановых работ по повышению качества информации, содержащейся в Статрегистре по указанию и рекомендациям Росстата;

выполнение других поручений начальника Отдела и его заместителей.

в части администрирования АС ГС ОФСН в области ведения территориальных разделов Статрегистра по г. Москве:

проведение работ по анализу и контролю полноты учета и качества идентификации территориальных разделов Статрегистра по г. Москве;

подготовка предложений по развитию функционала Статистического регистра.
Гражданский служащий Отдела также:

принимает предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по недопущению возникновения конфликтов интересов и урегулированию возникших конфликтов интересов;

соблюдает Кодекс этики и служебного поведения гражданских служащих Федеральной службы государственной статистики;

строго исполняет предусмотренные Инструкцией по делопроизводству требования к подготовке, обработке, хранению, оформлению, использованию образующихся в результате деятельности Отдела документов;

исполняет решения и поручения руководителя Мосстата, его заместителей 
и начальника Отдела,  по вопросам, относящимся к сфере деятельности Отдела;

соблюдает Служебный распорядок Росстата, Правила внутреннего трудового распорядка Мосстата;

соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности 
и противопожарной защиты;

обязан исполнять требования, предусмотренные Регламентом работы 
с организационно-распорядительными документами в системе электронного документооборота Мосстата, разработанного в целях унификации технологии обработки документов в системе электронного документооборота (СЭД), и сроки исполнения порученных заданий;

в случае возникших изменений персональных данных  и членов его семьи,  обязан своевременно представлять для приобщения в личное дело документы, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

при получении доступа к персональным данным, а также при обработке персональных данных, обязан обеспечивать конфиденциальность персональных данных;

осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами и поручениями руководителя Мосстата, поручениями начальника Отдела.
Ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, за несоблюдение требований к служебному поведению гражданских служащих, а также за коррупционные правонарушения установлена Федеральным законом о государственной службе и другими федеральными законами.

При внесении изменений в законодательство Российской Федерации, акты Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, а также нормативные правовые акты Росстата,  осуществляет права, исполняет обязанности, а также соблюдает возложенные на него ограничения и запреты с учетом этих изменений.

За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 57 Федерального закона о государственной службе, а также иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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.

Административный отдел

Ведущая группа должностей категории «руководители» 

Профессионально-функциональные квалификационные требования

Гражданский служащий, замещающий должность, должен иметь высшее образование по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования «Статистика», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Социология», «Экономика», «Документоведение и архивоведение», «История» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки, специальности экономического направления подготовки, указанные в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

Гражданский служащий должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, включая:

Гражданский кодекс Российской Федерации; 

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

Федеральный закон от 26 февраля 1997 г. № 31-ФЗ "О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации";

 Федеральный закон от 25 января 2002 г. № 8-ФЗ «О Всероссийской переписи населения»; 

Федеральный закон от 7 июля 2003 г. № 126-ФЗ «О связи»;
Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 21 июля 2005 г. № 108-ФЗ «О Всероссийской сельскохозяйственной переписи».

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

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 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Указ Президента Российской Федерации от 30 ноября 1995 г. 
№ 1203 «Об утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне»;

Указ Президента Российской Федерации от 21 января 2020 г. № 21 «О структуре федеральных органов исполнительной власти»;

постановление Правительства от 3 ноября 1994 г. № 1233 «Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти, уполномоченном органе управления использованием атомной энергии и уполномоченном органе по космической деятельности»;

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 учёта»;

постановление  Правительства Российской Федерации  от 26 мая 2010 г. № 367 «О единой межведомственной информационно-статистической системе»;

постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;

распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. № 671-р      «Об утверждении федерального плана статистических работ»;

приказ Росстата от 27 ноября 2012 г. № 618 «Об утверждении Регламента Федеральной службы государственной статистики»;

приказ Росстата от 29 декабря 2012 г. № 668 «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной службой государственной статистики государственной услуги по предоставлению гражданам и организациям официальной статистической информации»;
приказ ФСТЭК России от 11 февраля 2013 г. № 17  «Об утверждении Требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах»;

приказ ФСТЭК России от 18 февраля 2013 г. № 21 «Об утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;

приказ Минкультуры России от 25 августа 2015 г. № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»;

приказ Федеральной службы государственной статистики от 10 октября 2017 года  № 668 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Федеральной службе государственной статистики»;

приказ Росархива от 22 мая 2019 г. № 71 «Об утверждении Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления»;

приказ Росархива от 20 декабря 2019 г. № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения»;

приказ Росстата от 27 декабря 2019 г. № 822 «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной службой государственной статистики государственной услуги «Обеспечение заинтересованных пользователей данными бухгалтерской (финансовой) отчетности юридических лиц, осуществляющих свою деятельность на территории Российской Федерации, а также аудиторскими заключениями о ней за отчетные периоды 2014 - 2018 годов»;
 приказ Росстата от 29 октября 2021 г. № 750 «Об утверждении Перечня документов, образующихся в процессе деятельности Федеральной службы государственной статистики, ее территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения»;

приказ Росархива от 2 марта 2022 г. № 24 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях»;

приказ Росстата от 31 марта 2022 г. № 171 «О порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения»;

Методические рекомендации ЦЭПК при Росархиве, утвержденные 24 декабря 2021 г.

иные нормативные правовые акты в соответствии с кругом возложенных обязанностей.
Иные профессиональные знания должны включать:
1. организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов;

2. теории и практики архивного дела и делопроизводства; 

3. порядок обеспечения сохранности и государственного учета документов; 

4. научные и методические разработки, технические требования стандартов в области обеспечения сохранности документов; 

5. передовой отечественный и зарубежный опыт в области государственного управления и в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов;

6. методы подготовки методических пособий; принципов организации деятельности в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов; 

7. основы делопроизводства;

8. основы документационного обеспечения управления; 

9. организация работы в области использования архивных документов; 

10. порядок использования архивных документов; 

11. виды справочно-поисковых средств; 

12. нормативные и методические документы федеральных органов государственной власти по вопросам деятельности архива; 

13. порядок систематизации и классификации архивных документов; 

14. перечни документов с указанием сроков хранения федеральных органов исполнительной власти; 

15. знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг, исполнении государственных функций, осуществляется в электронном виде;

16. знание основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы; 

17. формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления, аппаратного и программного обеспечения; 

18. возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

19.  общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; 

20. порядок и методы защиты государственной тайны; 

21. система управления электронными архивами;

22. методы и средства получения, обработки и передачи информации.
Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими профессиональными умениями:


1. владение навыками использования современных компьютерных технологий; 

2. владение навыками поиска, сбора и анализа информации в сфере архивного дела; 

3. владение методикой анализа состояния работы по комплектованию и документационному обеспечению управления; 

4. организация и проведение централизованного государственного учета документов; 

5. эффективное планирование и обеспечение выполнения поставленных задач;

6. умение применять передовой опыт в сфере документационного обеспечения управления;

7. обеспечение сохранности и конфиденциальности первичных статистических данных; 

Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими функциональными знаниями:

1. централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;
2. система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;

3. состав управленческих документов; общие требования к оформлению документов; формирование документального фонда организации;

4. понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

5. принципы предоставления государственных услуг

6. порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;

7. понятие, принципы функционирования и назначение портала государственных услуг;

8. права заявителей при получении государственных услуг;

9. обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;

10. требования к предоставлению государственных услуг;

11. организация контроля исполнения поручений;
12. нормы этики и делового общения.

Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими функциональными умениями:

1. владение конструктивной критикой;
2. пользование современной оргтехникой и программными продуктами, работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
3. работа с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работа в операционной системе, работа с электронной почтой, работа в текстовом редакторе, работа с электронными таблицами;
4. работа с базами данных;
5.  умение контролировать качество и согласованность полученных результатов;

6. рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб.

Должностные обязанности, права и ответственность 

Для гражданского служащего, замещающего должность, в соответствии со статьями 14, 15, 16, 17, 18, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее - Федеральный закон о гражданской службе) установлены основные права и обязанности, а также запреты, ограничения и требования, связанные с гражданской службой.

Обязанности уведомлять об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, порядок предотвращения и урегулирования конфликта интересов, а также ограничения, налагаемые при заключении трудового или гражданско-правового договора, предусмотрены статьями 9, 11 и 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

Должностные обязанности.

В соответствии с положением о Мосстате, положением об Отделе, гражданский служащий, замещающий должность: 
исполняет поручения начальника отдела;

координация работы сотрудников Отдела;

организация работы по предоставлению руководству Мосстата информации о результатах исполнения поручений по документам в СЭД;

организация контроля и регулирование исполнения структурными подразделениями Мосстата поручений, содержащихся в актах Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, поручений Министра экономического развития Российской Федерации и его заместителей, поручений руководителя Росстата и его заместителей, руководства Мосстата;

организация делопроизводства с документами на бумажных носителях, в том числе с документами «ДСП» и электронными документами, включая подготовку, обработку, хранение и использование документов, с применением системы электронного документооборота Росстата (далее – СЭД);

организация работы по введению в действие с 1 января календарного года Номенклатуры дел Мосстата, составляемой на основе номенклатур дел структурных подразделений Мосстата;

организация работы по приему документов на бумажных носителях и электронных документов, в том числе обращений граждан, поступивших на официальный электронный адрес Мосстата в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», по системе СЭД или МСЭД, по обработке входящей и исходящей корреспонденции;

контроль использования печатей, штампов, учет печатей и штампов; 

организация работы по введению в действие бланков Мосстата с воспроизведением Государственного Герба Российской Федерации, учету и выдаче бланков в структурные подразделения Мосстата;

организация работы по подготовке анализа объема и структуры документооборота и предоставлению информации руководству Мосстата;

организация работы в Мосстате по рассмотрению обращений граждан и юридических лиц, контролю соблюдения порядка рассмотрения обращений, учету, анализу и обобщению содержащейся в обращениях информации в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных актов Российской Федерации;

контролирует соблюдение порядка рассмотрения обращений граждан, принятия по ним решений и направления ответов гражданам в установленный законодательством Российской Федерации срок;

организация работы по размещению информации о результатах рассмотрения обращений граждан и принятых по ним мерах на информационном ресурсе ССТУ.РФ Администрации Президента Российской Федерации, на официальном сайте Мосстата в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в установленном порядке;

обеспечивает в соответствии с архивным законодательством Российской Федерации работы по комплектованию архива Мосстата документами постоянного и временного (свыше 10 лет) срока хранения, в том числе по личному составу, на бумажных носителях и электронных документов, образовавшихся в процессе  деятельности Мосстата, хранению, учету и использованию архивных документов;

обеспечивает работу по хранению документов на бумажных носителях и электронных документов в архиве Мосстата на основе законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации в области архивного дела.

на  Гражданского служащего возложены следующие функции:

1. участие в работе по выполнению возложенных на отдел задач и функций;

2. участие в работе по повышению качественного уровня выполняемых задач;

3. участие в работе по распределению должностных обязанностей между сотрудниками отдела согласно функциям и задачам, стоящим перед отделом;

6. участие в работе комиссий в соответствии с приказами Мосстата;

7. участие в разработке должностных регламентов по замещаемым должностям в отделе;

8. участие в  процессе наставничества и  адаптации новых специалистов отдела;

9. участие в мероприятиях мобилизационной подготовки Мосстата;

10. участие в подготовке в установленном по  рядке проектов локальных актов и других документов Мосстата, относящихся к сфере деятельности отдела;

11. контроль за соблюдением Инструкции по делопроизводству при подготовке документов в структурных подразделениях Мосстата;

11. заверение копий документов печатью Мосстата в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, актами Росстата.

Гражданский служащий также:

принимает предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по недопущению возникновения конфликтов интересов и урегулированию возникших конфликтов интересов;

обязан соблюдать Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федеральной службы государственной статистики и ее территориальных органов;

исполняет решения и поручения руководителя Мосстата по вопросам, относящимся к сфере деятельности Отдела;

обязан соблюдать Служебный распорядок Росстата, Правила внутреннего трудового распорядка Мосстата;

обязан соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

обязан строго исполнять предусмотренные Инструкцией по делопроизводству требования к подготовке, обработке, хранению, оформлению, использованию образующихся в результате деятельности отдела документов и информационных материалов; работу с документами ограниченного распространения (в том числе с грифом «для служебного пользования») осуществляет в соответствии с Инструкцией о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Федеральной службе государственной статистики, утвержденной приказом Росстата от 31 марта 2022 г. № 171-пр; 
обеспечивает в пределах своей компетенции сохранность сведений, составляющих государственную тайну; 

обязан исполнять требования, предусмотренные Регламентом работы с организационно-распорядительными документами в системе электронного документооборота Мосстата, разработанного в целях унификации технологии обработки документов в системе электронного документооборота (СЭД), и сроки исполнения порученных заданий;

в случае возникших изменений персональных данных  и членов его семьи,  обязан своевременно представлять для приобщения в личное дело документы, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

при получении доступа к персональным данным, а также при обработке персональных данных,  обязан обеспечивать конфиденциальность персональных данных;

осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами и поручениями руководителя Мосстата.

Ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, за несоблюдение требований к служебному поведению гражданских служащих, а также за коррупционные правонарушения установлена Федеральным законом о государственной службе и другими федеральными законами.

При внесении изменений в законодательство Российской Федерации, акты Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, а также нормативные правовые акты Росстата,  осуществляет права, исполняет обязанности, а также соблюдает возложенные на него ограничения и запреты с учетом этих изменений.

За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 57 Федерального закона о государственной службе, а также иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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.

Административный отдел

Старшая группа должностей категории «специалисты» 

Профессионально-функциональные квалификационные требования

Гражданский служащий, замещающий должность, должен иметь высшее образование по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования «Статистика», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент»,  «Социология», «Экономика», «Документоведение и архивоведение», «История» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки, специальности экономического направления подготовки, указанные в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

Гражданский служащий должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, включая:
Гражданский кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон от 25 января 2002 г. № 8-ФЗ «О Всероссийской переписи населения»; 

Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;
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 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
Указ Президента Российской Федерации от 21 января 2020 г. № 21 «О структуре федеральных органов исполнительной власти»;
постановление Правительства от 3 ноября 1994 г. № 1233 «Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти, уполномоченном органе управления использованием атомной энергии и уполномоченном органе по космической деятельности»;

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. № 367 «О единой межведомственной информационно-статистической системе»;
распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г.  
№ 671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ»;

приказ Росстата от 27 ноября 2012 г. № 618 «Об утверждении Регламента Федеральной службы государственной статистики»;

приказ Росстата от 29 декабря 2012 г. № 668 «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной службой государственной статистики государственной услуги по предоставлению гражданам и организациям официальной статистической информации»;

приказ Минкультуры России от 25 августа 2015 г. № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»;

 приказ Федеральной службы государственной статистики от 10 октября 2017 года  № 668 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Федеральной службе государственной статистики»;

приказ Росархива от 22 мая 2019 г. № 71 «Об утверждении Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления»;

приказ Росстата от 27 декабря 2019 г. № 822 «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной службой государственной статистики государственной услуги «Обеспечение заинтересованных пользователей данными бухгалтерской (финансовой) отчетности юридических лиц, осуществляющих свою деятельность на территории Российской Федерации, а также аудиторскими заключениями о ней за отчетные периоды 2014 - 2018 годов»;
приказ Росстата от 29 октября 2021 г. № 750 «Об утверждении Перечня документов, образующихся в процессе деятельности Федеральной службы государственной статистики, ее территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения»;

приказ Росстата от 31 марта 2022 г. № 171 «О порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения»;
иные нормативные правовые акты в соответствии с кругом возложенных обязанностей.
Иные профессиональные знания  должны включать:

1. основы делопроизводства;

2. основы документационного обеспечения управления;
3. порядок обеспечения сохранности и государственного учета документов; 

4. порядок использования архивных документов; 

5. формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления, аппаратного и программного обеспечения;

6. возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

7. знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг, исполнении государственных функций, осуществляется в электронном виде;

8. перечни документов с указанием сроков хранения федеральных органов исполнительной власти; 

9. общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;

10. система управления электронными архивами; 

11. методы и средства получения, обработки и передачи информации; 

12. порядок работы со служебной информацией ограниченного распространения; 

13. нормативные и методические документы, касающиеся деятельности архива;

14. научные и методические разработки, технические требования стандартов в области обеспечения сохранности документов;

15. передовой отечественный и зарубежный опыт в области государственного управления и в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов.

Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими профессиональными умениями:


1. владение навыками использования современных компьютерных технологий; 

2. эффективное планирование и обеспечение выполнения поставленных задач;

3. умение применять передовой опыт в сфере документационного обеспечения управления;

4. обеспечение сохранности и конфиденциальности первичных статистических данных; 
Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими функциональными знаниями:

1. централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;

2. система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;

3. состав управленческих документов; общие требования к оформлению документов; формирование документального фонда организации;

4. самоконтроль исполнения поручений;

5. нормы этики и делового общения.

6. понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
7. принципы предоставления государственных услуг;

8. требования к предоставлению государственных услуг; 

9. порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;

10. понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; 

11. права заявителей при получении государственных услуг; 

12. обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; 

13. стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.

Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими функциональными умениями:

1. владение конструктивной критикой;
2. пользование современной оргтехникой и программными продуктами, работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
3. работа с информационно-коммуникационными  сетями, в том числе сетью Интернет, работа в операционной системе, работа с электронной почтой, работа  в текстовом редакторе, работа с электронными таблицами;
4. работа с базами данных;
5. прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции;

6. учет и регистрация нормативных правовых актов; оформление реквизитов документов;

7. работа со служебной информацией ограниченного распространения;

8. умение контролировать качество и согласованность полученных результатов;

7. рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб.

Должностные обязанности, права и ответственность 

Для гражданского служащего, замещающего должность, в соответствии со статьями 14, 15, 16, 17, 18, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее - Федеральный закон о гражданской службе) установлены основные права и обязанности, а также запреты, ограничения и требования, связанные с гражданской службой.

Обязанности уведомлять об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, порядок предотвращения и урегулирования конфликта интересов, а также ограничения, налагаемые при заключении трудового или гражданско-правового договора, предусмотрены статьями 9, 11 и 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

Должностные обязанности.

В соответствии с положением о Мосстате, положением об Отделе, поручениями начальника Отдела, гражданский служащий, замещающий должность :

осуществляет работу по взаимодействию  руководства Мосстата со структурными подразделениями; 

осуществляет работу по взаимодействию со специалистами Росстата, территориальных органов Росстата, подведомственных организаций Росстата, структурных подразделений центрального аппарата Росстата по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

выполняет работу по своевременному представлению отделами Мосстата документов (докладов, аналитических, справочных и других материалов для внутренних и внешних мероприятий с участием руководителя  Мосстата и его заместителей);

обеспечивает организацию совещаний у руководителя Мосстата и его заместителей с представителями органов исполнительной власти г. Москвы и Московской области, органов местного самоуправления и организаций;

выполняет работу по организационно-техническому обеспечению деятельности коллегии Мосстата;

подготавливает информацию руководству Мосстата о результатах исполнения поручений по документам в СЭД;

выполняет работу по обеспечению текущей деятельности руководства Мосстата. Протокольно-организационное обеспечение мероприятий с участием руководства;

выполняет работу с документами на бумажных носителях, в том числе с документами «ДСП» и электронными документами, включая подготовку, обработку, хранение и использование документов, с применением системы электронного документооборота Росстата (далее – СЭД);

выполняет работу по приему документов на бумажных носителях и электронных документов, в том числе обращений граждан, поступивших на официальный электронный адрес Мосстата в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», по системе СЭД или МСЭД, регистрации в СЭД документов (получаемых, отправляемых, внутренних) в порядке, установленном нормативными и организационными актами Росстата, приказами Мосстата;

выполняет работу по использованию печатей, штампов, учет печатей и штампов в соответствии с нормативными документами; 

выполняет работу по введению в действие бланков Мосстата с воспроизведением Государственного Герба Российской Федерации, учету и выдаче бланков в структурные подразделения Мосстата;

выполняет работу по подготовке и предоставлению информации об объеме и структуре документооборота руководству Мосстата;

участвует в пределах своей компетенции в рассмотрении индивидуальных и коллективных обращений граждан и организаций и запросов информации о деятельности Мосстата и подготовке проектов ответов на них в установленный законодательством Российской Федерации срок;

выполняет работу по размещению информации о результатах рассмотрения обращений граждан и принятых по ним мерах на информационном ресурсе ССТУ.РФ Администрации Президента Российской Федерации, на официальном сайте Мосстата в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в установленном порядке;

выполняет работу по хранению документов на бумажных носителях и электронных документов, образовавшихся  в деятельности отдела, на основе законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации в области архивного дела и передаче их на архивное хранение в архив Мосстата.

на Гражданского служащего возложены следующие функции:

1) участие в подготовке в установленном порядке проектов локальных актов и других документов Мосстата, относящихся к сфере деятельности Отдела;

2) участие в работе комиссий в соответствии с приказами Мосстата;
3) участие в разработке должностного регламента по замещаемой должности в отделе;

4) участие в процессе наставничества и  адаптации новых специалистов отдела;
5) контроль за соблюдением Инструкции по делопроизводству при подготовке документов в структурных подразделениях Мосстата;
Гражданский служащий отдела также:

принимает предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по недопущению возникновения конфликтов интересов и урегулированию возникших конфликтов интересов;

обязан соблюдать Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федеральной службы государственной статистики и ее территориальных органов;

обязан строго исполнять предусмотренные Инструкцией по делопроизводству требования к подготовке, обработке, хранению, оформлению, использованию образующихся в результате деятельности Отдела документов;

исполняет решения и поручения руководителя Мосстата, его заместителей и начальника отдела по вопросам, относящимся к сфере деятельности Отдела;

обязан соблюдать Служебный распорядок Росстата, Правила внутреннего трудового распорядка Мосстата;

обязан соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

обязан строго исполнять предусмотренные Инструкцией по делопроизводству требования к подготовке, обработке, хранению, оформлению, использованию образующихся в результате деятельности Отдела документов и информационных материалов; работу с документами ограниченного распространения (в том числе с грифом «для служебного пользования») осуществляет в соответствии с Инструкцией о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Федеральной службе государственной статистики, утвержденной приказом Росстата от 31 марта 2022 г. № 171-пр; 
обязан исполнять требования, предусмотренные Регламентом работы с организационно-распорядительными документами в системе электронного документооборота Мосстата, разработанного в целях унификации технологии обработки документов в системе электронного документооборота (СЭД), и сроки исполнения порученных заданий;

в случае возникших изменений персональных данных  и членов его семьи,  обязан своевременно представлять для приобщения в личное дело документы, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

при получении доступа к персональным данным, а также при обработке персональных данных,  обязан обеспечивать конфиденциальность персональных данных;

осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами и поручениями руководителя Мосстата, поручениями начальника Отдела.
Ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, за несоблюдение требований к служебному поведению гражданских служащих, а также за коррупционные правонарушения установлена Федеральным законом о государственной службе и другими федеральными законами.

При внесении изменений в законодательство Российской Федерации, акты Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, а также нормативные правовые акты Росстата,  осуществляет права, исполняет обязанности, а также соблюдает возложенные на него ограничения и запреты с учетом этих изменений.

За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 57 Федерального закона о государственной службе, а также иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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.

Отдел информационных ресурсов и технологий

Ведущая группа должностей категории «руководители» 

Профессионально-функциональные квалификационные требования
Гражданский служащий, замещающий должность, должен иметь высшее образование по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования «Статистика», «Государственное и муниципальное управление», «Инфокоммуникационные технологии и системы связи», «Информатика и вычислительная техника», «Информационные системы и технологии», «Математическое обеспечение и администрирование информационных систем», «Менеджмент», «Прикладная информатика», «Прикладная математика и информатика», «Прикладная математика», «Электроника, радиотехника и системы связи», «Социология», «Финансы и кредит», «Экономика» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки, специальности экономического направления подготовки, указанные в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, включая:

1. Федеральный закон от 25 января 2002 г. № 8-ФЗ «О Всероссийской переписи населения»; 

2. Федеральный закон от 21 июля 2005 г. № 108-ФЗ «О Всероссийской сельскохозяйственной переписи»;

3. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

4. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

5. Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

6. Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

7. постановление Правительства Российской Федерации от 16 февраля 2008 г. 
№ 79 «О порядке проведения выборочных статистических наблюдений за деятельностью субъектов малого и среднего предпринимательства»; 

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

9. 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»;

10. постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. № 367 «О единой межведомственной информационно-статистической системе»;

11. распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г.  
№ 671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ»;

12. приказ Росстата от 29 декабря 2012 г. № 668 «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной службой государственной статистики государственной услуги по предоставлению гражданам и организациям официальной статистической информации»;

13. иные нормативные правовые акты в соответствии с кругом возложенных обязанностей. 
Иные профессиональные знания  должны включать:

1. понятие базовых информационных ресурсов;
2. основные принципы официального статистического учета;  

3. понятие классификаторов, используемых для формирования официальной статистической информации;

4. правила получения доступа к различным источникам статистической информации;

5. понятие национальных классификационных систем;

6. понятие источников статистической информации, видов источников статистической информации;  

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

8. программно-технологические способы и средства обеспечения информационной безопасности.
Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими профессиональными умениями:

1. применение статистических пакетов прикладных программ;

2. работа с различными источниками статистической информации;

3. обеспечение сохранности и конфиденциальности первичных статистических данных;

4. работа со статистическими информационными ресурсами, информационно-коммуникационными сетями, системами.

Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими функциональными знаниями:

1. понятие – форма федерального статистического наблюдения;

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

3. порядок (принципы) формирования итогов федеральных статистических наблюдений;

4. порядок обеспечения сохранности и конфиденциальности первичных статистических данных;

5. информационных технологий по сбору, хранению и обработке статистической информации;

6. понятие классификаторы, используемые для формирования официальной статистической информации;

7. виды статистических наблюдений;

8.  статистические пакеты прикладных программ;

9. организация контроля исполнения поручений;

10. нормы этики и делового общения.

Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими функциональными умениями:

1. владение конструктивной критикой;
2. пользование современной оргтехникой и программными продуктами, работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
3. работа с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работа в операционной системе, работа с электронной почтой, работа в текстовом редакторе, работа с электронными таблицами;
4. работа с базами данных;
5. обеспечение сохранности массивов статистических отчетных документов в соответствии с требованием конфиденциальности первичных статистических данных;
6. умение контролировать качество и согласованность полученных результатов.
Должностные обязанности, права и ответственность 

Для гражданского служащего, замещающего должность, в соответствии со статьями 14, 15, 16, 17, 18, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее - Федеральный закон о гражданской службе) установлены основные права и обязанности, а также запреты, ограничения и требования, связанные с гражданской службой.

Обязанности  уведомлять об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, порядок предотвращения и урегулирования конфликта интересов, а также ограничения, налагаемые при заключении трудового или гражданско-правового договора, предусмотрены статьями 9, 11 и 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

Должностные обязанности.

В соответствии с положением о Мосстате, положением об Отделе, поручениями начальника Отдела, гражданский служащий, замещающий должность: 

в случае отсутствия начальника  отдела исполняет его должностные обязанности. По поручению начальника отдела исполняет его отдельные должностные обязанности;

взаимодействует с иными отделами Мосстата с целью выполнения задач, стоящих перед отделом;

участвует в подготовке в установленном порядке проектов актов и других документов Мосстата, относящихся к сфере деятельности Отдела;

обеспечивает рассмотрение поступивших в Отдел обращений, проектов актов и других документов, а также подготовку заключений на них;

участвует в пределах своей компетенции в рассмотрении индивидуальных и коллективных обращений граждан и организаций и запросов информации о деятельности Мосстата и подготовке проектов ответов на них;

участвует в проведении мероприятий, связанных с прохождением государственной гражданской службы, в том числе по поручению руководства Мосстата и начальника отдела, участвует в установленном порядке в подготовке 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, награждении гражданских служащих, замещающих должности федеральной государственной гражданской службы в Отделе, и наложении на них взысканий;

во время отсутствия основного работника является ответственным за предоставление сотрудникам Мосстата доступа к информационным системам ИВС Росстата с правами и полномочиями в соответствии со служебными записками начальников структурных подразделений Мосстата;

на Гражданского служащего возложены следующие функции:

1. организация и координация работ по функционированию технологического процесса сбора, обработки, формирования, хранения и представления  статистических данных и годовых бухгалтерских балансов предприятий и организаций;

2. организация и выполнение работ по развитию и внедрению новых информационных технологий сбора и обработки статистических данных в Мосстате;

3. обеспечение технологического сопровождения всероссийских переписей и обследований;

4. обеспечение в установленные сроки и надлежащего качества выполнение работ, предусмотренных планом, а также отдельных заданий, приказов и указаний руководства Мосстата; принятие мер к повышению уровня и эффективности работы отдела, а также ответственности каждого работника за порученный участок работы;

5. организация и выполнение работ по сопровождению баз статистических данных, отраслевых и проблемно-ориентированных баз данных, предназначенных для работы специалистов отделов Мосстата;

6. участие в подготовке годового отчета о работе Мосстата в соответствии с функциями отдела.

Гражданский служащий также:

принимает предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по недопущению возникновения конфликтов интересов и урегулированию возникших конфликтов интересов;

соблюдает Кодекс этики и служебного поведения гражданских служащих Федеральной службы государственной статистики;

исполняет решения и поручения руководителя Мосстата, его заместителей и начальника отдела, по вопросам, относящимся к сфере деятельности Отдела;

соблюдает Служебный распорядок Мосстата;

соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

строго исполняет предусмотренные Инструкцией по делопроизводству требования к подготовке, обработке, хранению, оформлению, использованию образующихся в результате деятельности Отдела документов и информационных материалов; 

обязан исполнять требования, предусмотренные Регламентом работы с организационно-распорядительными документами в системе электронного документооборота Мосстата, разработанного в целях унификации технологии обработки документов в системе электронного документооборота (СЭД), и сроки исполнения порученных заданий;

в случае возникших изменений персональных данных  и членов его семьи,  обязан своевременно представлять для приобщения в личное дело документы, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

при получении доступа к персональным данным, а также при обработке персональных данных,  обязан обеспечивать конфиденциальность персональных данных;

осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами и поручениями руководителя Мосстата, поручениями начальника Отдела.
Ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, за несоблюдение требований к служебному поведению гражданских служащих, а также за коррупционные правонарушения установлена Федеральным законом о государственной службе и другими федеральными законами.

При внесении изменений в законодательство Российской Федерации, акты Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, а также нормативные правовые акты Росстата,  осуществляет права, исполняет обязанности, а также соблюдает возложенные на него ограничения и запреты с учетом этих изменений.

за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 57 Федерального закона о государственной службе, а также иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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.

Отдел информационных ресурсов и технологий

Ведущая группа должностей категории «специалисты» 

Профессионально-функциональные квалификационные требования.

Гражданский служащий, замещающий должность, должен иметь высшее образование по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования «Статистика», «Государственное и муниципальное управление», «Инфокоммуникационные технологии и системы связи», «Информатика и вычислительная техника», «Информационные системы и технологии», «Математическое обеспечение и администрирование информационных систем», «Менеджмент», «Прикладная информатика», «Прикладная математика и информатика», «Прикладная математика», «Социология», «Финансы и кредит», «Экономика» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки, специальности экономического направления подготовки, указанные в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

Гражданский служащий должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, включая:

1. Федеральный закон от 25 января 2002 г. № 8-ФЗ «О Всероссийской переписи населения»; 

2. Федеральный закон от 21 июля 2005 г. № 108-ФЗ «О Всероссийской сельскохозяйственной переписи»;

3. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

4. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

5. Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

6. Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

7. постановление Правительства Российской Федерации от 18 февраля 2005 г. № 87 «Об утверждении перечня наименований услуг связи, вносимых в лицензии, и перечней лицензионных условий»;
8. постановление Правительства Российской Федерации от 16 февраля 2008 г. 
№ 79 «О порядке проведения выборочных статистических наблюдений за деятельностью субъектов малого и среднего предпринимательства»; 

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

10. 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»;

11. постановление Правительства Российской Федерации от 10 сентября 2009 г. № 723 «О порядке ввода в эксплуатацию отдельных государственных информационных систем»;

12. постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. № 367 «О единой межведомственной информационно-статистической системе»;

13. распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. 
№ 671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ»;

14. иные нормативные правовые акты в соответствии с кругом возложенных обязанностей.
Иные профессиональные знания должны включать:

понятие базовых информационных ресурсов;
основные принципы официального статистического учета;

понятие классификаторов, используемых для формирования официальной статистической информации;

правила получения доступа к различным источникам статистической информации;

понятие национальных классификационных систем;

понятие источников статистической информации, видов источников статистической информации;  

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

программно-технологические способы и средства обеспечения информационной безопасности.
Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими профессиональными умениями:

применение статистических пакетов прикладных программ;

работа с различными источниками статистической информации;

обеспечение сохранности и конфиденциальности первичных статистических данных;

работа со статистическими информационными ресурсами, информационно-коммуникационными сетями, системами, необходимыми для выполнения Отделом Производственного плана Росстата.

Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими функциональными знаниями:

понятие – форма федерального статистического наблюдения;

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

порядок обеспечения сохранности и конфиденциальности первичных статистических данных;

информационных технологий по сбору, хранению и обработке статистической информации;

понятие - классификаторы, используемые для формирования официальной статистической информации;

статистические пакеты прикладных программ;

виды статистических наблюдений;

самоконтроль исполнения поручений;
нормы этики и делового общения.

Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими функциональными умениями:

1. владение конструктивной критикой;
2. пользование современной оргтехникой и программными продуктами, используемыми в организации, работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
3. работа с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работа в операционной системе, работа с электронной почтой, работа в текстовом редакторе, работа с электронными таблицами;
4. обеспечение сохранности массивов статистических отчетных документов в соответствии с требованием конфиденциальности первичных статистических данных;

5. умение контролировать качество и согласованность полученных результатов;

6. установка, настройка и работа с системным программным обеспечением, в части касающейся, и прикладным программным обеспечением.

Должностные обязанности, права и ответственность 

Для гражданского служащего, замещающего должность, в соответствии со статьями 14, 15, 16, 17, 18, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее - Федеральный закон о гражданской службе) установлены основные права и обязанности, а также запреты, ограничения и требования, связанные с гражданской службой.

Обязанности  уведомлять об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, порядок предотвращения и урегулирования конфликта интересов, а также ограничения, налагаемые при заключении трудового или гражданско-правового договора, предусмотрены статьями 9, 11 и 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

Должностные обязанности.

В соответствии с положением о Мосстате, положением об Отделе, поручениями начальника Отдела, гражданский служащий, замещающий должность:

взаимодействует со структурными подразделениями Мосстата;

участвует в подготовке в установленном порядке проектов актов и других документов Мосстата, относящихся к сфере деятельности Отдела;

участвует в рассмотрении поступивших в Отдел обращений, проектов актов и других документов, а также подготовку заключений на них;

участвует в пределах своей компетенции в рассмотрении индивидуальных и коллективных обращений граждан и организаций и запросов информации о деятельности Мосстата и подготовке проектов ответов на них;

взаимодействует со специалистами Мосстата, территориальных органов Росстата, подведомственных организаций Росстата и структурных подразделений центрального аппарата Росстата по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

принимает участие в работе комиссий в соответствии с приказами Мосстата;

во время отсутствия основного работника является ответственным за:

- обеспечение своевременной отправки необходимых данных по электронной почте Мосстата;

- в установленном порядке информационное наполнение сайта Мосстата;

- передача сводных данных в Росстат через систему СПД-SB, согласно графику;

- передача данных согласно госзаказу;

- настройка расписания приёма первичных статистических данных согласно графику или служебной записки от профильных отделов Мосстата;

- обработка поступающих запросов на регистрацию личного кабинета в системе сбора отчётности.

на Гражданского служащего  возложены следующие функции:

1. организация работ по обеспечению работоспособности системы СПД-SB (Средство передачи статистической отчётности в РОССТАТ);

2. обеспечение работоспособности и администрирование ЕССО;

3. консультационная поддержка респондентов по техническим вопросам в рамках зоны ответственности Мосстата;

4. консультационная поддержка отделов государственной статистики в Административных округах г. Москвы и в городах Московской области по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

5. участие в опытных эксплуатациях, предусмотренных годовым планом работ Росстата и государственными контрактами. Участие во внедрении систем, передаваемых Росстатом в промышленную эксплуатацию в части, касающейся функций отдела.

Гражданский служащий отдела также:

принимает предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по недопущению возникновения конфликтов интересов и урегулированию возникших конфликтов интересов;

обязан соблюдать Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федеральной службы государственной статистики и ее территориальных органов;

исполняет решения и поручения руководителя Мосстата, его заместителей и начальника отдела, по вопросам, относящимся к сфере деятельности Отдела;

обязан соблюдать Служебный распорядок Мосстата;

обязан соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

обязан строго исполнять предусмотренные Инструкцией по делопроизводству требования к подготовке, обработке, хранению, оформлению, использованию образующихся в результате деятельности Отдела документов и информационных материалов; работу с документами ограниченного распространения (в том числе с грифом «для служебного пользования») осуществляет в соответствии с Инструкцией о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Федеральной службе государственной статистики, утвержденной приказом Росстата от 31 марта 2022 г. № 171-пр;

обязан исполнять требования, предусмотренные Регламентом работы с организационно-распорядительными документами в системе электронного документооборота Мосстата, разработанного в целях унификации технологии обработки документов в системе электронного документооборота (СЭД), и сроки исполнения порученных заданий;

в случае возникших изменений персональных данных  и членов его семьи,  обязан своевременно представлять для приобщения в личное дело документы, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

при получении доступа к персональным данным, а также при обработке персональных данных,  обязан обеспечивать конфиденциальность персональных данных;

осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами и поручениями руководителя Мосстата, поручениями начальника Отдела.
Ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, за несоблюдение требований к служебному поведению гражданских служащих, а также за коррупционные правонарушения установлена Федеральным законом о государственной службе и другими федеральными законами.

При внесении изменений в законодательство Российской Федерации, акты Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, а также нормативные правовые акты Росстата,  осуществляет права, исполняет обязанности, а также соблюдает возложенные на него ограничения и запреты с учетом этих изменений.

за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 57 Федерального закона о государственной службе, а также иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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.

Отдел государственной статистики в г. Москве

Старшая группа должностей категории «специалисты»

Профессионально-функциональные квалификационные требования

Гражданский служащий, замещающий должность, должен иметь высшее образование по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования «Статистика», «Государственное и муниципальное управление», «Инфокоммуникационные технологии и системы связи», «Информатика и вычислительная техника», «Информационные системы и технологии», «Математическое обеспечение и администрирование информационных систем», «Менеджмент», «Прикладная информатика», «Прикладная математика и информатика», «Прикладная математика», «Социология», «Финансы и кредит», «Экономика» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки, специальности экономического направления подготовки, указанные в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, включая:

1. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

2. Федеральный закон от 25 января 2002 г. № 8-ФЗ «О Всероссийской переписи населения»; 

3. Федеральный закон от 21 июля 2005 г. № 108-ФЗ «О Всероссийской сельскохозяйственной переписи».

4. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

5. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

6. Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого 
и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

7. Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

8. Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

9. постановление Правительства Российской Федерации от 16 февраля 2008 г. № 79 «О порядке проведения выборочных статистических наблюдений за деятельностью субъектов малого и среднего предпринимательства»; 

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

11. 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»;

12. постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. № 367 
«О единой межведомственной информационно-статистической системе»;

13. постановление Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2010 г.№ 946 «Об организации в Российской Федерации системы федеральных статистических наблюдений по социально-демографическим проблемам и мониторинга экономических потерь от смертности, заболеваемости и инвалидизации населения»; 

14. постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. № 316 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Экономическое развитие и инновационная экономика» (подпрограмма 9);

15. постановление Правительства Российской Федерации от 7 июня 2019 г. № 733 
«Об общероссийских классификаторах технико-экономической и социальной информации»;

16. распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г.  № 671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ»;

17. Договор о Евразийском экономическом союзе (г. Астана, 29 мая 2014 г.);

18. приказ Росстата от 29 декабря 2012 г. № 668 «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной службой государственной статистики государственной услуги по предоставлению гражданам и организациям официальной статистической информации»;

19. приказ Росстата от 27 декабря 2019 г. № 822 «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной службой государственной статистики государственной услуги «Обеспечение заинтересованных пользователей данными бухгалтерской (финансовой) отчетности юридических лиц, осуществляющих свою деятельность на территории Российской Федерации, а также аудиторскими заключениями 
о ней за отчетные периоды 2014 - 2018 годов»;

20. иные нормативные правовые акты в соответствии с кругом возложенных обязанностей.

Иные профессиональные знания должны включать:  

1. виды и способы обследования организаций, населения, регистрации цен;

2. методические подходы к проведению статистических расчетов и анализу; 

3. основные методы анализа статистических данных и источников информации;

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

5. основы теории сплошных и выборочных статистических наблюдений; 

6. понятие Статистического регистра хозяйствующих субъектов; 

7. формирование совокупностей единиц статистических наблюдений на основании данных статистических регистров;

8. виды статистических наблюдений; 

9. методики осуществления контроля качества и полноты собираемой информации; 

10. методики обработки статистической информации;  

11. основные принципы официального статистического учета;  

12. понятие источников статистической информации, видов источников статистической информации;  

13. понятие классификаторов, используемых для формирования официальной статистической информации; 

14. порядок формирования статистической информации; 

Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими профессиональными умениями:

1. построение динамических рядов статистических показателей; 

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

3. обеспечение сохранности и конфиденциальности первичных статистических данных; 

4. осуществление статистических расчетов с применением соответствующих математических методов и информационных технологий, а также проведение последующей аналитической работы с полученными данными; 

5. применение статистических пакетов прикладных программ; 

6. работа с различными источниками статистической информации; 

7. работа со статистическими информационными ресурсами, системами информационно-коммуникационными сетями, в том числе с Единой межведомственной информационно-статистической системой (ЕМИСС).

Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими функциональными знаниями:

1. понятие – форма федерального статистического наблюдения;

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

3. порядок (принципы) формирования итогов федеральных статистических наблюдений;

4. порядок обеспечения сохранности и конфиденциальности первичных статистических данных;

5. порядок производства по делам об административных правонарушениях;

6. самоконтроль исполнения поручений;

7. нормы этики и делового общения.

Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими функциональными умениями:

1. владение конструктивной критикой;
2. пользование современной оргтехникой и программными продуктами, работа 
с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
3. работа с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работа в операционной системе, работа с электронной почтой, работа 
в текстовом редакторе, работа с электронными таблицами;
4. работа с базами данных;
5. обеспечение сохранности массивов статистических отчетных документов 
в соответствии с требованием конфиденциальности первичных статистических данных;
6. умение контролировать качество и согласованность полученных результатов.
Должностные обязанности, права и ответственность 

Для гражданского служащего, замещающего должность, в соответствии со статьями 14, 15, 16, 17, 18, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее - Федеральный закон о гражданской службе) установлены основные права и обязанности, а также запреты, ограничения и требования, связанные с гражданской службой.

Обязанности  уведомлять об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, порядок предотвращения и урегулирования конфликта интересов, а также ограничения, налагаемые при заключении трудового или гражданско-правового договора, предусмотрены статьями 9, 11 и 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

Должностные обязанности.

В соответствии с положением о Мосстате, положением об Отделе, поручениями начальника Отдела, Гражданский служащий, замещающий должность:

поддерживает и повышает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

исполняет поручения и указания начальника Отдела, заместителя начальника Отдела в установленные сроки;

доводит до сведения начальника Отдела, заместителя начальника Отдела о невозможности или невыполнении в установленный срок поставленных задач, указаний, распоряжений;

рассматривает в установленном порядке служебные (докладные) записки, поступающие от сотрудников Отдела и структурных подразделений Мосстата;

участвует в работе комиссий в соответствии с приказами Мосстата; 

организует процесс адаптации и обучения новых специалистов Отдела;

взаимодействует с другими отделами Мосстата и отделами государственной статистики в административных округах г. Москвы и Московской области;

во время отсутствия основного работника является ответственным за исполнение должностных обязанностей по должности.

на Гражданского служащего возложены следующие функции:

участвует в планировании деятельности Отдела:

· вносит предложения по мероприятиям, направленным на решение поставленных задач;

· готовит и представляет начальнику Отдела план мероприятий по проведению значимых работ;

· готовит личный план работы  по направлению деятельности;

· вносит предложения по изменению плана работы Отдела;

· ежедневно формирует отчет о проделанной работе Отдела;

· ежегодно формирует план производственно-экономической учёбы Отдела, осуществляет контроль за его исполнением;

ведёт журнал своевременности поступления каталогов в Отдел от структурных подразделений Мосстата;
осуществляет контроль за загрузкой каталогов по формам федерального статистического наблюдения и своевременностью предоставления каталогов в Отдел структурными подразделениями Мосстата;

осуществляет контроль и анализ взаимодействия с отделом информации № 2 по вопросам отработки неактуальных контактных данных респондентов;

осуществляет контроль, мониторинг и анализ взаимодействия отделов государственной статистики в административных округах г. Москвы и Московской области с юридическим отделом Мосстата в части подготовки и направления материалов по фактам несвоевременного предоставления первичных статистических данных, либо предоставление недостоверных первичных статистических данных;

реализует политику, цели в области качества и выполняет требования документов Системы менеджмента качества (СМК) Мосстата;

осуществляет контроль и мониторинг взаимодействия отделов государственной статистики в административных округах г. Москвы и Московской области со структурными подразделениями Мосстата по вопросам обеспечения;
подготавливает материалы для проведения совещаний и семинаров по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

подготавливает материалы для обсуждения на коллегии Мосстата вопросов, входящих в компетенцию Отдела;

подготавливает проекты приказов Мосстата по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

дает разъяснения и консультации респондентам по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

 имеет право запрашивать в установленном порядке от структурных подразделений Мосстата документы, сведения, статистическую информацию и иные данные необходимые для выполнения возложенных на Отдел задач и функций;

Гражданский служащий  Отдела также:

принимает предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по недопущению возникновения конфликтов интересов и урегулированию возникших конфликтов интересов;

обязан соблюдать Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федеральной службы государственной статистики и ее территориальных органов;

исполняет решения и поручения руководителя Мосстата, его заместителей и начальника Отдела, по вопросам, относящимся к сфере деятельности Отдела;

обязан соблюдать Служебный распорядок Мосстата;

обязан соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности 
и противопожарной защиты;

обязан строго исполнять предусмотренные Инструкцией по делопроизводству требования к подготовке, обработке, хранению, оформлению, использованию образующихся в результате деятельности Отдела документов и информационных материалов; 

обязан исполнять требования, предусмотренные Регламентом работы 
с организационно-распорядительными документами в системе электронного документооборота Мосстата, разработанного в целях унификации технологии обработки документов в системе электронного документооборота (СЭД), и сроки исполнения порученных заданий;

в случае возникших изменений персональных данных  и членов его семьи  обязан своевременно представлять для приобщения в личное дело документы, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

при получении доступа к персональным данным, а также при обработке персональных данных, обязан обеспечивать конфиденциальность персональных данных;

осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами и поручениями руководителя Мосстата, поручениями начальника Отдела.

Ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, связанных 
с гражданской службой, за несоблюдение требований к служебному поведению гражданских служащих, а также за коррупционные правонарушения установлена Федеральным законом о государственной службе и другими федеральными законами.

При внесении изменений в законодательство Российской Федерации, акты Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, а также нормативные правовые акты Росстата, осуществляет права, исполняет обязанности, а также соблюдает возложенные на него ограничения и запреты с учетом этих изменений.

за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 57 Федерального закона о государственной службе, а также иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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.
Отдел статистики рыночных услуг
Старшая группа должностей категории «специалисты»
Профессионально-функциональные квалификационные требования

Гражданский служащий, замещающий должность, должен иметь высшее образование по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования «Статистика», «Государственное и муниципальное управление», «Инфокоммуникационные технологии и системы связи», «Информатика и вычислительная техника», «Информационные системы и технологии», «Математическое обеспечение и администрирование информационных систем», «Менеджмент», «Прикладная информатика», «Прикладная математика и информатика», «Прикладная математика», «Социология», «Финансы и кредит», «Экономика» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки, специальности экономического направления подготовки, указанные в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

Гражданский служащий должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, включая:
1. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях (Раздел 2, Глава 13, статья 13.19; Глава 19, статья 19.7; Глава 28);

2. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
3. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
4. Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;
5. 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»;
6. постановление Правительства Российской Федерации от 16 февраля 2008 г. № 79 «О порядке проведения выборочных статистических наблюдений за деятельностью субъектов малого и среднего предпринимательства»; 
7. постановление Правительства Российской Федерации от 2 июня 2008 г. № 420 
«О Федеральной службе государственной статистики»;
8. 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»;

9. постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. № 367 
«О единой межведомственной информационно-статистической системе»;
10. постановление Правительства Российской Федерации от 7 июня 2019 г. № 733 
«Об общероссийских классификаторах технико-экономической и социальной информации»;

11. распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г.  № 671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ»;
12. иные нормативные правовые акты в соответствии с кругом возложенных обязанностей.
Иные профессиональные знания  должны включать:
1. виды и способы обследования организаций;

2. методики формирования выходных массивов статистических данных; 

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

4. основные методы анализа статистических данных и источников информации;

5. основные подходы по формированию входных массивов статистических данных; 

6. понятие Статистического регистра хозяйствующих субъектов; 

7. формирование совокупностей единиц статистических наблюдений на основании данных статистических регистров.

8. виды выборок и порядок их формирования; 

9. виды статистических наблюдений; 

10. методики обработки статистической информации;  

11. методы осуществления статистических расчетов;  

12. основные методологические документы по статистике; 

13. основные принципы официального статистического учета;  

14. основы общей теории статистики;

15. понятие источников статистической информации, видов источников статистической информации;  

16. понятие классификаторов, используемых для формирования официальной статистической информации; 

17. понятие выборки, объема выборки; 

18. порядок формирования индексов физических объемов; 

19. порядок формирования статистической информации; 

20. статистические пакеты прикладных программ;

21. методические подходы к проведению статистических расчетов и анализу;

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

23. знание методик расчета агрегированных и производных показателей.
Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими профессиональными умениями:

1. построение динамических рядов статистических показателей; 

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

3. формирование представительной (репрезентативной) выборочной совокупности изучаемых субъектов (объектов) на основе Статистического регистра; 

4. формирование совокупности единиц статистического наблюдения на основании данных статистических регистров; 

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

6. выполнение статистических расчетов на основе соответствующих математических и технических средств; 

7. обеспечение сохранности и конфиденциальности первичных статистических данных; 

8. осуществление балансировки и других процедур, обеспечивающих увязку статистических показателей; 

9. осуществление статистических расчетов с применением соответствующих математических методов и информационных технологий, а также проведение последующей аналитической работы с полученными данными; 

10. применение статистических пакетов прикладных программ; 

11. работа с различными источниками статистической информации; 

12. работа со статистическими информационными ресурсами, системами информационно-коммуникационными сетями, в том числе с Единой межведомственной информационно-статистической системой (ЕМИСС);

13. расчет агрегированных и производных статистических показателей.
Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими функциональными знаниями:

1. понятие – форма федерального статистического наблюдения;

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

3. порядок (принципы) формирования итогов федеральных статистических наблюдений;

4. порядок обеспечения сохранности и конфиденциальности первичных статистических данных;

5. порядок производства по делам об административных правонарушениях;

6. самоконтроль исполнения поручений;

7. нормы этики и делового общения.
Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими функциональными умениями:
1. владение конструктивной критикой;
2. пользование современной оргтехникой и программными продуктами, работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
3. работа с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работа в операционной системе, работа с электронной почтой, работа в текстовом редакторе, работа с электронными таблицами;
4. работа с базами данных;
5. обеспечение сохранности массивов статистических отчетных документов в соответствии с требованием конфиденциальности первичных статистических данных;
6. умение контролировать качество и согласованность полученных результатов.
Должностные обязанности, права и ответственность 

Для гражданского служащего, замещающего должность, в соответствии со статьями 14, 15, 16, 17, 18, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее - Федеральный закон о гражданской службе) установлены основные права и обязанности, а также запреты, ограничения и требования, связанные с гражданской службой.

Обязанности  уведомлять об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, порядок предотвращения и урегулирования конфликта интересов, а также ограничения, налагаемые при заключении трудового или гражданско-правового договора, предусмотрены статьями 9, 11 и 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

Должностные обязанности.

В соответствии с положением о Мосстате, положением об Отделе, поручениями начальника Отдела, гражданский служащий, замещающий должность :

участвует в организации работы в Отделе;

исполняет должностные обязанности, согласно должностному регламенту и положению об Отделе;

участвует в организации взаимодействия с другими отделами Мосстата и  отделами государственной статистики в городских  округах  Московской области;

участвует в рассмотрении в установленном порядке, докладных записок поступающих от сотрудников Отдела и структурных  подразделений Мосстата;

участвует в процессе адаптации и обучения новых специалистов Отдела;

контролирует выполнение поставленных задач, в установленные сроки;

участвует в рассмотрении поступивших в Отдел обращений, заявлений, жалоб, нормативно-правовых актов и иных документов; 

обеспечивает в пределах своих полномочий  сохранность сведений ограниченного пользования;

доводит до сведения начальника Отдела о невозможности или невыполнении в установленный срок поставленных задач, указаний, распоряжений;

незамедлительно уведомляет в установленном порядке об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений; 

осуществляет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами и поручениями руководителя Мосстата, поручениями заместителей руководителя Мосстата, начальника Отдела и его заместителей.

на Гражданского служащего возложены следующие функции:

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей; 

изучение поступающего статистического инструментария Росстата для обработки статистической отчетности, доведение инструктивных указаний до отделов государственной статистики, других заинтересованных лиц;

обеспечение, в пределах своих полномочий, соответствующего режима соблюдения конфиденциальности информации;

формирование сводной статистической информации по Московской области по направлениям «оптовая торговля», «транспорт» и «розничная торговля» для передачи информации Росстату, ГМЦ Росстата, структурным подразделениям Мосстата в сроки,  установленные годовым производственным планом;

проведение выборочных статистических наблюдений по Московской области  по направлению «розничная торговля», предусмотренных Производственным планом Мосстата, в соответствии с методологическими указаниями Росстата; 

контроль за формированием, передачей выходной информацией и иной информации по Московской области Росстату, ГМЦ Росстата, структурным подразделениям Мосстата в сроки, установленные годовым производственным планом работ Росстата и планом работы Мосстата, по направлениям «оптовая торговля», «транспорт» и «розничная торговля»;  

осуществление контроля и анализа выходной информации по  Московской области в динамике, сопоставление взаимосвязанных показателей разных форм в соответствии с методологическими указаниями Росстата;

взаимодействовать в необходимых случаях и в установленном порядке с Федеральной службой государственной статистики, органами исполнительной власти и местного самоуправления, организациями и гражданами, по вопросам, относящимся к его компетенции;

проведение досчетов отдельных статистических показателей  по Московской области по направлению «оптовая торговля», предусмотренных Производственным планом Мосстата, в соответствии с методологическими указаниями Росстата; 

давать разъяснения и консультации по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

формирование информации по запросам структурных подразделений по направлению деятельности Отдела;

формирование фондов для загрузки в хранилища данных;

формирование совокупности единиц статистического наблюдения на основании данных статистического регистра;

обеспечивать подготовку и предоставление руководству информационного и (или) статистического материала;

выполнять иные поручения руководителя Мосстата, заместителя руководителя, координирующего и контролирующего деятельность Отдела, начальника Отдела, заместителей начальника Отдела.

Гражданский служащий отдела также:

принимает предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по недопущению возникновения конфликтов интересов и урегулированию возникших конфликтов интересов;

обязан строго исполнять предусмотренные Инструкцией по делопроизводству требования к подготовке, обработке, хранению, оформлению, использованию образующихся в результате деятельности Отдела документов;

исполняет решения и поручения руководителя Мосстата, его заместителей и начальника отдела, по вопросам, относящимся к сфере деятельности Отдела;

обязан соблюдать Служебный распорядок Мосстата;

обязан соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

обязан строго исполнять предусмотренные Инструкцией по делопроизводству требования к подготовке, обработке, хранению, оформлению, использованию образующихся в результате деятельности Отдела документов и информационных материалов; работу с документами ограниченного распространения (в том числе с грифом «для служебного пользования») осуществляет в соответствии с Инструкцией о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Федеральной службе государственной статистики, утвержденной приказом Росстата от 31 марта 2022 г. № 171-пр; 
обязан исполнять требования, предусмотренные Регламентом работы с организационно-распорядительными документами в системе электронного документооборота Мосстата, разработанного в целях унификации технологии обработки документов в системе электронного документооборота (СЭД), и сроки исполнения порученных заданий;

в случае возникших изменений персональных данных и членов его семьи, обязан своевременно представлять для приобщения в личное дело документы, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

при получении доступа к персональным данным, а также при обработке персональных данных,  обязан обеспечивать конфиденциальность персональных данных;

осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами и поручениями руководителя Мосстата, поручениями начальника Отдела.
Ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, за несоблюдение требований к служебному поведению гражданских служащих, а также за коррупционные правонарушения установлена Федеральным законом о государственной службе и другими федеральными законами.

При внесении изменений в законодательство Российской Федерации, акты Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, а также нормативные правовые акты Росстата,  осуществляет права, исполняет обязанности, а также соблюдает возложенные на него ограничения и запреты с учетом этих изменений.

За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 57 Федерального закона о государственной службе, а также иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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.

Отдел статистики труда, образования, науки, инноваций 

Ведущая группа должностей категории «специалисты»
Профессионально-функциональные квалификационные требования

Гражданский служащий, замещающий должность, должен иметь высшее образование по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования «Статистика», «Государственное и муниципальное управление», «Инфокоммуникационные технологии и системы связи», «Информатика и вычислительная техника», «Информационные системы и технологии», «Математическое обеспечение и администрирование информационных систем», «Менеджмент», «Прикладная информатика», «Прикладная математика и информатика», «Прикладная математика», «Социология», «Финансы и кредит», «Экономика» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки, специальности экономического направления подготовки, указанные в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

Гражданский служащий должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, включая:

1. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях (Раздел 2, Глава 13, статьи 13.11, 13.14, 13.19; Глава 19, статья 19.7, Глава 28);
2. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
3. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
4. Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;
5. Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. №5485-1 «О государственной тайне»;
6. Федеральный закон от 15.08.1996 г. № 114-ФЗ «О порядке выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию»;
7. 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»;
8. постановление Правительства Российской Федерации от 16 февраля 2008 г. № 79 «О порядке проведения выборочных статистических наблюдений за деятельностью субъектов малого и среднего предпринимательства»; 

9. распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г.  № 671-р 
«Об утверждении Федерального плана статистических работ»;
10. постановление Правительства Российской Федерации от 2 июня 2008 г. № 420 
«О Федеральной службе государственной статистики»;
11. 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»;

12. постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. № 367 
«О единой межведомственной информационно-статистической системе»;
13. постановление Правительства Российской Федерации от 7 июня 2019 г. № 733 
«Об общероссийских классификаторах технико-экономической и социальной информации»;

14. иные нормативные правовые акты в соответствии с кругом возложенных обязанностей.
Иные профессиональные знания  должны включать:
1. Виды выборок и порядок их формирования;

2. Виды статистических наблюдений;

3. Методики обработки статистической информации;

4. Методы осуществления статистических расчетов;

5. Основные принципы официального статистического учета;

6. Основы общей теории статистики;

7. Понятие источников статистической информации, видов источников статистической информации;

8. Понятие классификаторов, используемых для формирования официальной статистической информации;

9. Понятие выборки, объема выборки;

10. Порядок формирования индекса физического объема;

11. Порядок формирования статистической информации;

12. Статистические пакеты прикладных программ;

13. Методики формирования выходных массивов статистических данных; 

14. Методические подходы к проведению статистических расчетов и анализу;

15. Методы расчета сводных статистических показателей, сгруппированных в соответствии с заданными признаками;

16. Основные методы анализа статистических данных и источников информации;

17. Основные подходы по формированию входных массивов статистических данных;

18. Основные схемы сбора и обработки статистической информации в системе государственной статистики;

19. Формирование совокупностей единиц статистических наблюдений на основании данных статистических регистров.

20. Основы секретного делопроизводства и порядок работы со служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну; 

21. Знание методик расчета агрегированных и производных показателей;

22. Понятие Статистического регистра хозяйствующих субъектов.

Гражданский служащий, замещающий должность , должен обладать следующими профессиональными умениями:


1. построение динамических рядов статистических показателей; 

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

3. формирование представительной (репрезентативной) выборочной совокупности изучаемых субъектов (объектов) на основе Статистического регистра; 

4. формирование совокупности единиц статистического наблюдения на основании данных статистических регистров; 

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

6. выполнение статистических расчетов на основе соответствующих математических и технических средств; 

7. обеспечение сохранности и конфиденциальности первичных статистических данных; 

8. осуществление балансировки и других процедур, обеспечивающих увязку статистических показателей; 

9. осуществление статистических расчетов с применением соответствующих математических методов и информационных технологий, а также проведение последующей аналитической работы с полученными данными; 

10. применение статистических пакетов прикладных программ; 

11. работа с различными источниками статистической информации; 

12. работа со статистическими информационными ресурсами, системами информационно-коммуникационными сетями, в том числе с Единой межведомственной информационно-статистической системой (ЕМИСС);

13. расчет агрегированных и производных статистических показателей.
Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими функциональными знаниями:

1. понятие – форма федерального статистического наблюдения;

2. понятие – экономическое описание задачи по сбору и обработке статистических данных;
3. порядок (принципы) формирования итогов федеральных статистических наблюдений;
4. порядок обеспечения сохранности и конфиденциальности первичных статистических данных;

5. самоконтроль исполнения поручений.

6. нормы этики и делового общения.

Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими функциональными умениями:

1. владение конструктивной критикой;
2. пользование современной оргтехникой и программными продуктами, работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
3. работа с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работа в операционной системе, работа с электронной почтой, работа в текстовом редакторе, работа с электронными таблицами;
4. работа с базами данных;
5. обеспечение сохранности массивов статистических отчетных документов в соответствии с требованием конфиденциальности первичных статистических данных;
6. умение контролировать качество и согласованность полученных результатов.
Должностные обязанности, права и ответственность 

Для гражданского служащего, замещающего должность, в соответствии со статьями 14, 15, 16, 17, 18, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее - Федеральный закон о гражданской службе) установлены основные права и обязанности, а также запреты, ограничения и требования, связанные с гражданской службой.

Обязанности уведомлять об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, порядок предотвращения и урегулирования конфликта интересов, а также ограничения, налагаемые при заключении трудового или гражданско-правового договора, предусмотрены статьями 9, 11 и 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

Должностные обязанности.

В соответствии с положением о Мосстате, положением об Отделе, поручениями начальника Отдела, гражданский служащий, замещающий должность:

участвует в подготовке в установленном порядке проектов актов и других документов Мосстата, относящихся к сфере деятельности Отдела; 

участвует в рассмотрении поступивших в отдел обращений, проектов актов и других документов, а также подготовке заключений на них;

взаимодействует со специалистами структурных подразделений Мосстата, а также отделами государственной статистики в административных округах г. Москвы;

участвует в процессе адаптации и обучения новых специалистов Отдела;

контролирует выполнение поставленных задач в установленные сроки;

доводит до сведения начальника Отдела о невозможности или невыполнении в установленный срок поставленных задач, указаний, распоряжений;

обеспечивает в пределах своей компетенции сохранность сведений ограниченного пользования;

участвует, в пределах своей компетенции, в рассмотрении индивидуальных и коллективных обращений граждан и организаций, запросов информации о деятельности Мосстата,  подготовке проектов ответов на них;

рассматривает поступившие в Отдел обращения, заявления, жалобы, нормативно – правовые акты и иные документы; 

незамедлительно уведомляет в установленном порядке об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

осуществляет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами и поручениями руководителя Мосстата, поручениями заместителей руководителя Мосстата, начальника Отдела и его заместителей;

на Гражданского служащего возложены следующие функции:

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

изучать поступающий статистический инструментарий из Росстата;

доводить инструктивный материал до отделов государственной статистики в административных округах г. Москвы по вопросам заполнения форм федерального статистического наблюдения;

осуществлять контроль и анализ выходной информации по г. Москве в динамике, сопоставление взаимосвязанных показателей разных форм и в составе одной формы по стоимостным и натуральным показателям, по закрепленному направлению;

обработка статистической информации с учетом соблюдения требований по защите государственной тайны по формам федерального статистического наблюдения №№

осуществлять контроль достоверности статистических данных по формам федерального статистического наблюдения №№2-наука(краткая), 2-(наука),1-НК по г. Москве;

осуществлять формирование перечня респондентов, в отношении которых проводится федеральное статистическое наблюдение на основе статистического регистра, методических указаний Росстата по формам №2-наука(краткая), 2-(наука),1-НК; 

осуществлять по формам№2-наука(краткая), 2-(наука),1-НК анализ полученных результатов;

формировать официальную статистическую информацию по г. Москве по закрепленному за специалистом направлению в соответствии с методологией Росстата;

обеспечение подготовки и предоставления руководству информационного и (или) статистического материала;

методологическое сопровождение вопросов обработки информации по статистике труда, образования, науки, инноваций по г. Москве;

выполнение иных поручений руководства Мосстата, заместителей руководителя Мосстата, начальника Отдела, заместителя начальника Отдела;

формирование информации по запросам структурных подразделений по направлению деятельности Отдела;

формирование фондов для загрузки в хранилище данных.

Гражданский служащий  отдела также:

принимает предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по недопущению возникновения конфликтов интересов и урегулированию возникших конфликтов интересов;

обязан соблюдать Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федеральной службы государственной статистики и ее территориальных органов;

исполняет решения и поручения руководителя Мосстата, его заместителей и начальника отдела, по вопросам, относящимся к сфере деятельности Отдела;

обязан соблюдать Служебный распорядок Мосстата;

обязан соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

обязан строго исполнять предусмотренные Инструкцией по делопроизводству требования к подготовке, обработке, хранению, оформлению, использованию образующихся в результате деятельности Отдела документов и информационных материалов; работу с документами ограниченного распространения (в том числе с грифом «для служебного пользования») осуществляет в соответствии с Инструкцией о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Федеральной службе государственной статистики, утвержденной приказом Росстата от 31 марта 2022 г. № 171-пр; 
обеспечивает в пределах своей компетенции сохранность сведений, составляющих государственную тайну; 

обязан исполнять требования, предусмотренные Регламентом работы с организационно-распорядительными документами в системе электронного документооборота Мосстата, разработанного в целях унификации технологии обработки документов в системе электронного документооборота (СЭД), и сроки исполнения порученных заданий;

в случае возникших изменений персональных данных  и членов его семьи,  обязан своевременно представлять для приобщения в личное дело документы, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

при получении доступа к персональным данным, а также при обработке персональных данных,  обязан обеспечивать конфиденциальность персональных данных;

осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами и поручениями руководителя Мосстата, поручениями начальника Отдела.
Ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, за несоблюдение требований к служебному поведению гражданских служащих, а также за коррупционные правонарушения установлена Федеральным законом о государственной службе и другими федеральными законами.

При внесении изменений в законодательство Российской Федерации, акты Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, а также нормативные правовые акты Росстата,  осуществляет права, исполняет обязанности, а также соблюдает возложенные на него ограничения и запреты с учетом этих изменений.

За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 57 Федерального закона о государственной службе, а также иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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.

Отдел статистики строительства, инвестиций и жилищно-коммунального хозяйства

Ведущая группа должностей категории «специалисты» 

Профессионально-функциональные квалификационные требования

Гражданский служащий, замещающий должность, должен иметь высшее образование по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования «Статистика», «Государственное и муниципальное управление», «Инфокоммуникационные технологии и системы связи», «Информатика и вычислительная техника», «Информационные системы и технологии», «Математическое обеспечение и администрирование информационных систем», «Менеджмент», «Прикладная информатика», «Прикладная математика и информатика», «Прикладная математика», «Социология», «Финансы и кредит», «Экономика» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки, специальности экономического направления подготовки, указанные в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

Гражданский служащий должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, включая:

1. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

2. Федеральный закон от 15.08.1996 г. № 114-ФЗ «О порядке выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию».
3. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

4. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

5. Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

6. Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. №63-ФЗ «Об электронной подписи»;

7. Закон Российской Федерации от 13 мая 1992 г. № 2761-1 «Об ответственности за нарушение порядка представления государственной статистической отчетности»;

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

9. 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»;

10. распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г.  № 671-р 
«Об утверждении Федерального плана статистических работ»;

11. иные нормативные правовые акты в соответствии с кругом возложенных обязанностей.
Иные профессиональные знания  должны включать:
1. методики формирования выходных массивов статистических данных; 

2. методические подходы к проведению статистических расчетов и анализу; 

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

4. основные методы анализа статистических данных и источников информации;

5. основные подходы по формированию входных массивов статистических данных; 

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

7. основы математической статистики; 

8. основы теории сплошных и выборочных статистических наблюдений; 

9. понятие национальных классификационных систем; 

10. понятие Статистического регистра хозяйствующих субъектов; 

11. правила получения доступа к различным источникам статистической информации; 

12. виды выборок и порядок их формирования; 

13.   виды статистических наблюдений; 

14. методики осуществления контроля качества и полноты собираемой информации; 

15.   методики обработки статистической информации;  

16. методы осуществления контроля качества; 

17. методы осуществления статистических расчетов;  

18. основные методологические документы по статистике, в том числе международные; 

19. основные принципы официального статистического учета;  

20. основы общей теории статистики;

21. понятие источников статистической информации, видов источников статистической информации;  

22. понятие классификаторов, используемых для формирования официальной статистической информации; 

23. порядок формирования индексов цен, физических объемов; 

24. порядок формирования статистической информации; 

25. методики осуществления контроля качества и согласованности результатов расчетов; 

26. методические подходы к подбору исходных данных для осуществления расчетов; 

27. знание методик расчета агрегированных и производных показателей;
Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими профессиональными умениями:

1. построение динамических рядов статистических показателей; 

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

3. формирование представительной (репрезентативной) выборочной совокупности изучаемых субъектов (объектов) на основе Статистического регистра; 

4. формирование совокупности единиц статистического наблюдения на основании данных статистических регистров; 

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

6. выполнение статистических расчетов на основе соответствующих математических и технических средств; 

7. обеспечение сохранности и конфиденциальности первичных статистических данных; 

8. осуществление балансировки и других процедур, обеспечивающих увязку статистических показателей; 

9. осуществление статистических расчетов с применением соответствующих математических методов и информационных технологий, а также проведение последующей аналитической работы с полученными данными; 

10. применение статистических пакетов прикладных программ; 

11. работа с различными источниками статистической информации; 

12. работа со статистическими информационными ресурсами, системами информационно-коммуникационными сетями, в том числе с Единой межведомственной информационно-статистической системой (ЕМИСС);

13. расчет агрегированных и производных статистических показателей.
Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими функциональными знаниями:

1. понятие – форма федерального статистического наблюдения;

2. понятие – экономическое описание задачи по сбору и обработке статистических данных;
3. порядок (принципы) формирования итогов федеральных статистических наблюдений;
4. порядок обеспечения сохранности и конфиденциальности первичных статистических данных;

5. порядок производства по делам об административных правонарушениях;

6. самоконтроль исполнения поручений.

7. нормы этики и делового общения.

Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими функциональными умениями:

1. владение конструктивной критикой;
2. пользование современной оргтехникой и программными продуктами, работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
3. работа с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работа в операционной системе, работа с электронной почтой, работа в текстовом редакторе, работа с электронными таблицами;
4. работа с базами данных;
5. обеспечение сохранности массивов статистических отчетных документов в соответствии с требованием конфиденциальности первичных статистических данных;
6. умение контролировать качество и согласованность полученных результатов.
Должностные обязанности, права и ответственность 

Для гражданского служащего, замещающего должность, в соответствии со статьями 14, 15, 16, 17, 18, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее - Федеральный закон о гражданской службе) установлены основные права и обязанности, а также запреты, ограничения и требования, связанные с гражданской службой.

Обязанности уведомлять об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, порядок предотвращения и урегулирования конфликта интересов, а также ограничения, налагаемые при заключении трудового или гражданско-правового договора, предусмотрены статьями 9, 11 и 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

Должностные обязанности.

В соответствии с положением о Мосстате, положением об Отделе, поручениями начальника Отдела, гражданский служащий, замещающий должность  обязан:

участвовать в подготовке в установленном порядке проектов актов и других документов Мосстата, относящихся к сфере деятельности отдела;

участвовать в рассмотрении поступивших в Отдел обращений, проектов актов и других документов, а также подготовке заключений на них;

участвовать в пределах своей компетенции в рассмотрении индивидуальных и коллективных обращений граждан и организаций и запросов информации о деятельности Мосстата и подготовке проектов ответов на них;

взаимодействовать со специалистами структурных подразделений Мосстата по вопросам выполнения работ, оказания услуг по тематике Отдела;

участвовать в работе комиссий в соответствии с приказами Мосстата;

организовывать процесс адаптации и обучения новых специалистов отдела;

доводить до сведения начальника отдела или его заместителей о невозможности или невыполнении в установленный срок поставленных задач, указаний, распоряжений; 

обеспечивать в пределах своей компетенции сохранность сведений ограниченного пользования;

соблюдать налагаемые ограничения, а также незамедлительно сообщать о возникших ограничениях, предусмотренных ст. 12, ст. 12.1 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

рассматривать поступившие в Отдел обращения, заявления, жалобы, нормативно-правовые акты и иные документы;

незамедлительно уведомить в установленном порядке об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

выявлять и пресекать коррупционные проявления;

осуществлять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами и поручениями руководителя Мосстата, поручениями заместителей руководителя Мосстата, начальника отдела, заместителей начальника отдела;
на Гражданского служащего возложены следующие функции:

1.  соблюдение методологии формирования официальной статистической информации и технологии обработки статистической отчетности Росстата по статистике строительства, инвестиций;

2. осуществление контроля по формированию совокупности единиц статистического наблюдения на основании данных статистического регистра;

3. проведение анализа сводных данных, полученных на основе электронной обработки статистической информации по статистике строительства, инвестиций;

4. осуществление расчетов отдельных показателей в соответствии с методологией Росстата, проведение досчетов до полного круга, расчетов индексов физического объема, индексов-дефляторов по статистике строительства, инвестиций;

5. проведение контроля и анализа выходной информации в динамике, сопоставление взаимосвязанных показателей разных форм и в составе одной формы, в соответствии с методологическими указаниями Росстата по статистике строительства, инвестиций;

6. обработка статистической отчетности, составляющей государственную тайну, в соответствии с установленным порядком и по списку, утвержденному руководителем Мосстата;

7. представление руководителю отдела или его заместителям информации о результатах выполнения работы;

8. замещение гражданского служащего, осуществляющего разработки по статистике строительства, инвестиций и жилищно-коммунального хозяйства;

9. выполнение отдельных поручений руководства Мосстата и отдела.

Гражданский служащий отдела также:

принимает предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по недопущению возникновения конфликтов интересов и урегулированию возникших конфликтов интересов;

обязан соблюдать Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федеральной службы государственной статистики и ее территориальных органов;

исполняет решения и поручения руководителя Мосстата, его заместителей и начальника отдела, по вопросам, относящимся к сфере деятельности Отдела;

обязан соблюдать Служебный распорядок Мосстата;

обязан соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

обязан строго исполнять предусмотренные Инструкцией по делопроизводству требования к подготовке, обработке, хранению, оформлению, использованию образующихся в результате деятельности Отдела документов и информационных материалов; работу с документами ограниченного распространения (в том числе с грифом «для служебного пользования») осуществляет в соответствии с Инструкцией о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Федеральной службе государственной статистики, утвержденной приказом Росстата от 31 марта 2022 г. № 171-пр;

обязан исполнять требования, предусмотренные Регламентом работы с организационно-распорядительными документами в системе электронного документооборота Мосстата, разработанного в целях унификации технологии обработки документов в системе электронного документооборота (СЭД), и сроки исполнения порученных заданий;

в случае возникших изменений персональных данных  и членов его семьи,  обязан своевременно представлять для приобщения в личное дело документы, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

при получении доступа к персональным данным, а также при обработке персональных данных,  обязан обеспечивать конфиденциальность персональных данных;

осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами и поручениями руководителя Мосстата, поручениями начальника Отдела.
Ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, за несоблюдение требований к служебному поведению гражданских служащих, а также за коррупционные правонарушения установлена Федеральным законом о государственной службе и другими федеральными законами.

При внесении изменений в законодательство Российской Федерации, акты Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, а также нормативные правовые акты Росстата,  осуществляет права, исполняет обязанности, а также соблюдает возложенные на него ограничения и запреты с учетом этих изменений.

Гражданский служащий за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 57 Федерального закона о государственной службе, а также иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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.

Отдел статистики строительства, инвестиций 
и жилищно-коммунального хозяйства

Старшая группа должностей категории «специалисты» 
Профессионально-функциональные квалификационные требования

Гражданский служащий, замещающий должность, должен иметь высшее образование по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования «Статистика», «Государственное и муниципальное управление», «Инфокоммуникационные технологии и системы связи», «Информатика и вычислительная техника», «Информационные системы и технологии», «Математическое обеспечение и администрирование информационных систем», «Менеджмент», «Прикладная информатика», «Прикладная математика и информатика», «Прикладная математика», «Социология», «Финансы и кредит», «Экономика» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки, специальности экономического направления подготовки, указанные в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

Гражданский служащий должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, включая:

1. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
2. Федеральный закон от 15.08.1996 г. № 114-ФЗ «О порядке выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию».
3. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

4. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

5. Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

6. Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. №63-ФЗ «Об электронной подписи»;

7. Закон Российской Федерации от 13 мая 1992 г. № 2761-1 «Об ответственности за нарушение порядка представления государственной статистической отчетности»;
8. постановление Правительства Российской Федерации от 2 июня 2008 г. № 420 
«О Федеральной службе государственной статистики»;

9. 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»;

10. распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г.  № 671-р 
«Об утверждении Федерального плана статистических работ»;

11. иные нормативные правовые акты в соответствии с кругом возложенных обязанностей.
Иные профессиональные знания  должны включать:
1. методики формирования выходных массивов статистических данных; 

2. методические подходы к проведению статистических расчетов и анализу; 

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

4. основные методы анализа статистических данных и источников информации;

5. основные подходы по формированию входных массивов статистических данных; 

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

7. основы математической статистики; 

8. основы теории сплошных и выборочных статистических наблюдений; 

9. понятие национальных классификационных систем; 

10. понятие Статистического регистра хозяйствующих субъектов; 

11. правила получения доступа к различным источникам статистической информации;

12. виды статистических наблюдений; 

13. методики осуществления контроля качества и полноты собираемой информации; 

14. методики обработки статистической информации;  

15. методы осуществления контроля качества; 

16. методы осуществления статистических расчетов;  

17. основные методологические документы по статистике, в том числе международные; 

18. основные принципы официального статистического учета;  

19. основы общей теории статистики;

20. понятие источников статистической информации, видов источников статистической информации;  

21. понятие классификаторов, используемых для формирования официальной статистической информации; 

22. порядок формирования индексов цен, физических объемов; 

23. порядок формирования статистической информации; 

24. методики осуществления контроля качества и согласованности результатов расчетов; 

25. методические подходы к подбору исходных данных для осуществления расчетов; 

26. Знание методик расчета агрегированных и производных показателей; 
Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими профессиональными умениями:

1. построение динамических рядов статистических показателей; 

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

3. формирование представительной (репрезентативной) выборочной совокупности изучаемых субъектов (объектов) на основе Статистического регистра; 

4. формирование совокупности единиц статистического наблюдения на основании данных статистических регистров; 

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

6. выполнение статистических расчетов на основе соответствующих математических и технических средств; 

7. обеспечение сохранности и конфиденциальности первичных статистических данных; 

8. осуществление балансировки и других процедур, обеспечивающих увязку статистических показателей; 

9. осуществление статистических расчетов с применением соответствующих математических методов и информационных технологий, а также проведение последующей аналитической работы с полученными данными; 

10. применение статистических пакетов прикладных программ; 

11. работа с различными источниками статистической информации; 

12. работа со статистическими информационными ресурсами, системами информационно-коммуникационными сетями, в том числе с Единой межведомственной информационно-статистической системой (ЕМИСС);

13. расчет агрегированных и производных статистических показателей
Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими функциональными знаниями:

1. понятие – форма федерального статистического наблюдения;

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

3. порядок (принципы) формирования итогов федеральных статистических наблюдений;

4. порядок обеспечения сохранности и конфиденциальности первичных статистических данных;

5. порядок производства по делам об административных правонарушениях;

6. самоконтроль исполнения поручений.

7. нормы этики и делового общения.

Гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими функциональными умениями:

1. владение конструктивной критикой;
2. пользование современной оргтехникой и программными продуктами, работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
3. работа с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работа в операционной системе, работа с электронной почтой, работа в текстовом редакторе, работа с электронными таблицами;
4. работа с базами данных;
5. обеспечение сохранности массивов статистических отчетных документов в соответствии с требованием конфиденциальности первичных статистических данных;
6. умение контролировать качество и согласованность полученных результатов.
Должностные обязанности, права и ответственность 

Для гражданского служащего, замещающего должность, в соответствии со статьями 14, 15, 16, 17, 18, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее - Федеральный закон о гражданской службе) установлены основные права и обязанности, а также запреты, ограничения и требования, связанные с гражданской службой.

Обязанности уведомлять об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, порядок предотвращения и урегулирования конфликта интересов, а также ограничения, налагаемые при заключении трудового или гражданско-правового договора, предусмотрены статьями 9, 11 и 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

Должностные обязанности.

В соответствии с положением о Мосстате, положением об Отделе, поручениями начальника Отдела, Гражданский служащий, замещающий должность обязан:

участвовать в подготовке в установленном порядке проектов актов и других документов Мосстата, относящихся к сфере деятельности отдела;

участвовать в рассмотрении поступивших в Отдел обращений, проектов актов и других документов, а также подготовке заключений на них;

участвовать в пределах своей компетенции в рассмотрении индивидуальных и коллективных обращений граждан и организаций и запросов информации о деятельности Мосстата и подготовке проектов ответов на них;

взаимодействовать со специалистами структурных подразделений Мосстата по вопросам выполнения работ, оказания услуг по тематике Отдела;

участвовать в работе комиссий в соответствии с приказами Мосстата; 

организовывать процесс адаптации и обучения новых специалистов отдела;

доводить до сведения начальника отдела или его заместителей о невозможности или невыполнении в установленный срок поставленных задач, указаний, распоряжений.

обеспечивать в пределах своей компетенции сохранность сведений ограниченного пользования;

соблюдать налагаемые ограничения, а также незамедлительно сообщать о возникших ограничениях, предусмотренных ст. 12, ст. 12.1 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

рассматривать поступившие в Отдел обращения, заявления, жалобы, нормативно-правовые акты и иные документы; 

незамедлительно уведомить в установленном порядке об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений; 

выявлять и пресекать коррупционные проявления;

осуществлять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами и поручениями руководителя Мосстата, поручениями заместителей руководителя Мосстата, начальника отдела, заместителя начальника отдела;

на гражданского служащего возложены следующие функции:

1. соблюдение методологии формирования официальной статистической информации и технологии обработки статистической отчетности Росстата по статистике строительства, инвестиций и жилищно-коммунального хозяйства;

2. осуществление контроля по формированию совокупности единиц статистического наблюдения на основании данных статистического регистра;

3. организация разработки федеральных статистических наблюдений;

4. использование электронной версии форм со встроенным контролем, описание дополнительных сводок;

5. проведение анализа сводных данных, полученных на основе электронной обработки статистической информации по статистике строительства, инвестиций и жилищно-коммунального хозяйства;

6. осуществление расчетов отдельных показателей в соответствии с методологией Росстата, проведение досчетов до полного круга, расчетов индексов физического объема, индексов-дефляторов по статистике строительства и инвестиций;

7. проведение контроля и анализа выходной информации в динамике, сопоставление взаимосвязанных показателей разных форм и в составе одной формы, в соответствии с методологическими указаниями Росстата по статистике инвестиций;

8. организация и проведение выборочных наблюдений по статистике строительства, инвестиций и жилищно-коммунального хозяйства;

9. представление руководителю отдела или его заместителям информации о результатах выполнения работы;

10. замещение ведущего специалиста-эксперта, осуществляющего разработки по статистике строительства, инвестиций и жилищно-коммунального хозяйства;

11. выполнение отдельных поручений руководства Мосстата и отдела.

Гражданский служащий отдела также:

принимает предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по недопущению возникновения конфликтов интересов и урегулированию возникших конфликтов интересов;

обязан соблюдать Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федеральной службы государственной статистики и ее территориальных органов;

исполняет решения и поручения руководителя Мосстата, его заместителей и начальника отдела, по вопросам, относящимся к сфере деятельности Отдела;

обязан соблюдать Служебный распорядок Мосстата;

обязан соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

обязан строго исполнять предусмотренные Инструкцией по делопроизводству требования к подготовке, обработке, хранению, оформлению, использованию образующихся в результате деятельности Отдела документов и информационных материалов; работу с документами ограниченного распространения (в том числе с грифом «для служебного пользования») осуществляет в соответствии с Инструкцией о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Федеральной службе государственной статистики, утвержденной приказом Росстата от 31 марта 2022 г. № 171-пр;

обязан исполнять требования, предусмотренные Регламентом работы с организационно-распорядительными документами в системе электронного документооборота Мосстата, разработанного в целях унификации технологии обработки документов в системе электронного документооборота (СЭД), и сроки исполнения порученных заданий;

в случае возникших изменений персональных данных  и членов его семьи,  обязан своевременно представлять для приобщения в личное дело документы, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

при получении доступа к персональным данным, а также при обработке персональных данных, обязан обеспечивать конфиденциальность персональных данных;

осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами и поручениями руководителя Мосстата, поручениями начальника Отдела.
Ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, за несоблюдение требований к служебному поведению гражданских служащих, а также за коррупционные правонарушения установлена Федеральным законом о государственной службе и другими федеральными законами.

При внесении изменений в законодательство Российской Федерации, акты Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, а также нормативные правовые акты Росстата,  осуществляет права, исполняет обязанности, а также соблюдает возложенные на него ограничения и запреты с учетом этих изменений.

за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 57 Федерального закона о государственной службе, а также иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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.

Приложение № 3

Для участия в конкурсе гражданин Российской Федерации представляет следующие документы:
а) личное заявление;

б) заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с фотографией;

в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы:

копию трудовой книжки, заверенную нотариально или кадровой службой по месту службы (работы), и (или) сведения о трудовой деятельности в соответствии со ст. 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации (за исключением случаев, если служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), или иные документы, подтверждающие служебную (трудовую) деятельность гражданина

копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);

д) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению 
(форма № 001-ГС/у);
е) справку-объективку по образцу, размещенному на официальном сайте;

ж) иные документы, предусмотренные Федеральным законом 
от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
При подаче документов на конкурс гражданин оформляет согласие на обработку персональных данных в Мосстате.
Федеральный государственный гражданский служащий Мосстата, изъявивший желание участвовать в конкурсе, направляет заявление на имя руководителя Мосстата.
Гражданский служащий из иного государственного органа, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет заявление на имя руководителя Мосстата, заполненную, подписанную им и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором он замещает должность гражданской службы, анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с фотографией, заполняет согласие на обработку персональных данных.
Достоверность сведений, представленных гражданином на имя представителя нанимателя, подлежит проверке.
Документы можно подать:

1.В электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации»;

2.Направить заказным письмом с комплектом документов по адресу:
ул. 4-й Войковский проезд, д. 6, г. Москва, 125171, отдел государственной службы и кадров;

3.Предоставить лично. 

Порядок представления документов в электронном виде устанавливается Правительством Российской Федерации.

В случае установления в ходе проверки обстоятельств, препятствующих в соответствии с федеральными законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации поступлению гражданина на гражданскую службу, он информируется в письменной форме представителем нанимателя о причинах отказа в участии в конкурсе.

Несвоевременное представление документов, представление их в неполном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину (гражданскому служащему) в их приеме. 
Информирование претендентов об отказе в допуске к участию
в конкурсе с объяснением причин отказа в письменной форме осуществляется председателем комиссии (заместителем председателя комиссии). В случае если гражданин представил документы для участия
в конкурсе в электронном виде, извещение о причинах отказа в участии
в конкурсе направляется ему в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации».

Документы претендентов на замещение вакантной должности гражданской службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть возвращены им по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в архиве Мосстата, после чего подлежат уничтожению. Документы для участия в конкурсе, представленные в электронном виде, хранятся в течение трех лет, после чего подлежат удалению.

Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

Условия прохождения и порядок поступления на государственную гражданскую службу
Условия прохождения гражданской службы установлены Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

Право на участие в конкурсе на замещение вакантной должности федеральной государственной гражданской службы в Мосстате имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе квалификационным требованиям к замещаемым должностям гражданской службы.

Все граждане имеют равный доступ к государственной гражданской службе. Гражданские служащие вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность они замещают на период проведения конкурса.

Законодательство о государственной гражданской службе устанавливает специальный перечень обстоятельств, по которым гражданин не может быть принят на государственную гражданскую службу. К таким обстоятельствам относятся:

1) признание его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

2) осуждение его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности государственной службы (гражданской службы), по приговору суда, вступившему в законную силу, а также в случае наличия не снятой или не погашенной в установленном федеральным законом порядке судимости;

3) отказ от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности гражданской службы, на замещение которой претендует гражданин, связано с использованием таких сведений;

4) наличие заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинской организации (порядок прохождения диспансеризации, перечень 
таких заболеваний и форма заключения медицинской организации устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти);
5) близкое родство или свойство (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с гражданским служащим, если замещение должности гражданской службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

6) выход из гражданства Российской Федерации или приобретение гражданства другого государства;

7) наличие гражданства другого государства (других государств), если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации;

8) представление подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на гражданскую службу;

9) непредставление установленных Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» сведений или представления заведомо ложных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера при поступлении на гражданскую службу;

10) утраты представителем нанимателя доверия к гражданскому служащему в случаях несоблюдения ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнения обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

11) признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту) - в течение 10 лет со дня истечения срока, установленного для обжалования указанного заключения в призывную комиссию соответствующего субъекта Российской Федерации, а если указанное заключение и (или) решение призывной комиссии соответствующего субъекта Российской Федерации по жалобе гражданина на указанное заключение были обжалованы в суд, - в течение 10 лет со дня вступления в законную силу решения суда, которым признано, что права гражданина при вынесении указанного заключения и (или) решения призывной комиссии соответствующего субъекта Российской Федерации по жалобе гражданина на указанное заключение не были нарушены;

12) непредставления сведений, предусмотренных статьей 20.2 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Иные ограничения, связанные с поступлением на гражданскую службу и ее прохождением, за исключением вышеперечисленных, устанавливаются федеральными законами.
_____________________
