Извлечения из должностного регламента
государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность
 консультанта отдела общественных связей и информационной политики
аппарата Законодательной Думы Томской области

1. Паспорт должности

1.1. Описание должности государственной гражданской службы Томской области в Законодательной Думе Томской области, на которую составлен настоящий должностной регламент (далее - должность государственной гражданской службы Томской области):

1.1.1. Наименование соответствующего структурного подразделения Думы

Отдел общественных связей и информационной политики (далее - Отдел)
1) Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:

1) Обеспечение (сопровождение) парламентской (законодательной) деятельности;
2) Обеспечение деятельности государственного органа.
2) Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего:

1) взаимодействие со средствами массовой информации и связи с общественностью;

2) осуществление закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд в рамках контрактной системы
1.1.2. Категории должностей государственной гражданской службы Томской области:

  Руководители


 Помощники (советники)


    Cпециалисты


  Обеспечивающие специалисты
2.1.4. Группы должностей государственной гражданской службы Томской области 
 Группа высших должностей


    Группа главных должностей



Группа ведущих должностей



Группа старших должностей



Группа младших должностей

2.1.5. Наименование должности государственной гражданской службы Томской области: консультант.

2.1.6. Должность непосредственного руководителя лица, замещающего должность государственной гражданской службы Томской области: начальник отдела общественных связей и информационной политики
2.1.7. Перечень лиц, замещающих должности, подчиненные лицу, замещающему должность государственной гражданской службы Томской области: Нет
1.2. Квалификационные требования, предъявляемые к должности государственной гражданской службы Томской области:

1.2.1. Уровень профессионального образования:

· Высшее профессиональное образование (не ниже уровня специалитета, магистратуры)

· Высшее образование
· Среднее профессиональное образование

1.2.2. Стаж государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки, необходимый для замещения данной должности государственной гражданской службы Томской области

Не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или не менее четырех лет работы по специальности, направлению подготовки.
1.2.3. Специальность, направление подготовки: Журналистика, филология, филологическое образование, менеджмент организации, история, философия, политология, связи с общественностью.
1.2.4. Знания и умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности государственной гражданской службы Томской области:

1) Знания:

а) базовые квалификационные требования к знаниям:

Конституции Российской Федерации;

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

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

Закона Томской области от 9 декабря 2005 г. № 231-03 «О государственной гражданской службе Томской области»;

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

Закона Томской области от 7 июля 2009 г. № 110-03 «О противодействии коррупции в Томской области»;

правил русского языка, основ делопроизводства и документооборота;

знаний в сфере информационно-коммуникационных технологий.

б) функциональные квалификационные требования к знаниям:

Федеральный закон от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»,

Закон Российской Федерации от 27.12.1991 № 2124-1 «О средствах массовой информации»,

Федеральный Закон от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе»,

Федеральный закон от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

Гражданский Кодекс Российской Федерации (в части авторского права);

Федеральный закон от 11.07.2001 № 95-ФЗ «О политических партиях»;

Устав (Основной закон) Томской области;

Закон Томской области от 09.08.2010 № 141-ОЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов Томской области»;

Закон Томской области от 7 марта 2002 года №10-03 «О статусе депутата Законодательной Думы Томской области»;

Закон Томской области от 12 ноября 2015 года № 182-03 «О Законодательной Думе Томской области»;

Постановление Законодательной Думы Томской области от 26 июля 2012 года № 460 «О регламенте Законодательной Думы Томской области»;

Постановление Законодательной Думы Томской области от 30 марта 2017 года № 331 «О положении об аппарате Законодательной Думы Томской области»;

в) требования к иным знаниям: знание приоритетных направлений развития информационно-коммуникационных технологий в органах государственной власти.

3) Умения:

а) базовые квалификационные требования к умениям:

Общие профессиональные навыки
Ориентация на достижение результата;

Способность к саморазвитию;

Способность к бесконфликтному деловому стилю общения;

Укрепление авторитета государственных гражданских служащих.

Прикладные профессиональные навыки
Качественная подготовка документов;

Убедительность коммуникации;

Сбор и анализ информации;

Умение планировать деятельность и результат.

б) функциональные квалификационные требования к умениям:

Владение навыками в сфере организации взаимодействия со средствами массовой информации, в сфере развития общественных связей, проведения информационных кампаний, подготовки текстов выступлений, пресс-релизов, мониторингов и аналитических материалов, организации брифингов, пресс-конференций, интервью и иных мероприятий с участием средств массовой информации, развитие и наполнение официальных интернет-сайтов государственных органов власти и их профилей в социальных сетях и блогах.
2. Права и обязанности государственного гражданского служащего
в соответствии с функциональными и технологическими особенностями
замещаемой должности
2.1. Обязанности, права, показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего по исполнению функций, закрепленных за должностью государственной гражданской службы Томской области, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих или других решений

Обязанности:
1) участвует в разработке аналитических материалов (обобщает имеющуюся информацию, в том числе в виде отчетов, мониторингов, аналитических записок) о реализации на территории Томской области правовых актов, касающихся сферы деятельности Отдела;

2) осуществляет подготовку и (или) участвует в подготовке: 

– аналитических материалов, обзоров, справок по курируемым Отделом направлениям; 

– материалов для информирования населения о деятельности Законодательной Думой Томской области;

– аналитические материалы и выступления для Председателя Думы, председателей комитетов Думы, руководителя аппарата Думы;

–  «Аннотированной повестки» к каждому собранию Законодательной Думы Томской области, по поручению начальника отдела осуществляет обзор интернет-ресурсов; 

3) разрабатывает и осуществляет проекты (медиапланы) по реализации информационно-разъяснительных кампаний по принимаемым Законодательной Думой Томской области правовым актам;

4) участвует в осуществлении информационного сопровождения и (или) администрирования официального интернет-сайта Законодательной Думы Томской области.

5) принимает участие в организации и (или) проведении совещаний, конференций, выставок, других мероприятий Законодательной Думы Томской области, курируемых отделом;

6) в целях подготовки информационных материалов участвует в заседаниях комитетов Законодательной Думы Томской области, их комиссий (в том числе выездных), собраниях Думы, иных мероприятиях Думы; 

7) осуществляет взаимодействие с органами государственной власти и политическими партиями в сфере деятельности отдела;

8) осуществляет фотосъемку мероприятий Думы; участвует в архивировании фото- и видеоматериалов;

9) участвует в издательских и иных проектах Думы, реализуемых отделом;

10)  содействует средствам массовой информации в реализации прав доступа к информации о деятельности Думы;

11) готовит ответа на запросы граждан, средств массовой информации, организаций по вопросам, отнесенным к ведению отдела;

12) участвует в закупках товаров, работ, услуг, необходимых для выполнения задач и функций, возложенных на отдел, в том числе: 

            а) участвует в разработке для государственного заказчика технического задания и иной необходимой для размещения государственного заказа документации, 

            б) по поручению начальника отдела осуществляет взаимодействие с представителями исполнителей государственных контрактов, заключенных по инициативе отдела, в том числе в части направления заявок, согласования текстов материалов и контроля сроков их предоставления;

            в) участвует в приёмке соответствующих товаров, работ и услуг;

            13) организует работу по переводу и информационному сопровождению иноязычных версий официального сайта Законодательной Думы Томской области;

            14) организует проведение социологических опросов, онлайн-опросов на официальном сайте Законодательной Думы Томской области, подведение итогов опросов, обработку результатов и подготовку аналитических отчетов по итогам опросов;

            15) в установленном законом порядке по поручению начальника отдела временно исполняет обязанности отсутствующих сотрудников отдела;

     16) в установленном порядке обеспечивает защиту сведений, составляющих государственную тайну, и иной охраняемой законом информации в соответствии с действующим законодательством.

      17) исполняет иные поручения Председателя Законодательной Думы Томской области, Руководителя аппарата Законодательной Думы Томской области, начальника отдела.
Права:

1. Осуществлять взаимодействие с другими структурными подразделениями аппарата Законодательной Думы Томской области, депутатами Законодательной Думы Томской области, иными органами государственной власти и местного самоуправления Томской области по исполнению возложенных на консультанта функций.

2. Знакомиться с нормативными правовыми актами Томской области, если они касаются вопросов, по которым консультант выполняет те или иные обязанности.

3. Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от начальника отдела общественных связей и информационной политики.

4. Получать от других органов государственной власти и органов местного самоуправления, юридических и физических лиц полную и объективную информацию, необходимую для исполнения возложенных на консультанта обязанностей.

5. Вносить на рассмотрение начальника отдела общественных связей и информационной политики, предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, и предложения по совершенствованию работы Отдела.

6. В установленном порядке участвовать в мероприятиях по профессиональному развитию за счет средств областного бюджета.

7. Имеет иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

8. Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности: 

1) Своевременность и качество выполнения заданий и поручений; 

2) Соблюдение установленных сроков прохождения документов, поступивших в отдел, внесения отчетности в системе автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «Дело».
9. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей

Обязан принимать решения:

- об определении приоритетов выполнения полученных заданий и поручений в соответствии с установленными сроками их исполнения;

- об обращении к начальнику отдела в случае невозможности (затруднительности) исполнения поручений;

- об организации учета и хранения материальных ценностей, переданных консультанту для исполнения должностных обязанностей (при наличии).

 - в случае неисполнения непосредственными исполнителями сроков предоставления информации, необходимой для подготовки информационных и аналитических материалов, публикаций и выступлений о деятельности Законодательной Думы Томской области, гражданский служащий обязан напрямую обратиться к руководителю структурного подразделения Законодательной Думы Томской области либо подготовить докладную записку на имя начальника отдела  общественных связей и информационной политики аппарата  Законодательной Думы Томской области.

Вправе принимать решения:

1. При подготовке информационных и аналитических материалов, публикаций и выступлений о деятельности Законодательной Думы Томской области гражданский служащий имеет право запрашивать в структурных подразделениях аппарата  Законодательной Думы Томской области, у депутатов Законодательной Думы Томской области и их помощников, в органах государственной власти, местного самоуправления Томской области, политических партиях и общественных организациях недостающие либо дополнительные материалы, проводить анализ полученной информации, привлекать экспертов, направлять вышеуказанным лицам запросы о внесении необходимых дополнений и изменений в представленные материалы.

2. При получении информации от структурных подразделений аппарата Законодательной Думы Томской области, иных органов государственной власти и местного самоуправления Томской области (в соответствии с принятыми нормативными правовыми актами), политических партий и общественных организаций консультант имеет право самостоятельно обращаться к непосредственному исполнителю, если информация не является полной, или требует уточнения, или нарушаются сроки ее предоставления. В случае неполучения информации консультант имеет право обратиться к руководителю исполнителя.

3. Запрашивать у других гражданских служащих методические, справочные, статистические и другие материалы, необходимые для выполнения служебных обязанностей и поручений.

4. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Подготовка рассмотрения проектов управленческих решений, в том числе, в форме правовых актов, осуществляется в соответствии с Инструкцией по документационному обеспечению и делопроизводству в Законодательной Думе Томской области и положениями Регламента Думы.

5. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

5.1. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего внутри аппарата Законодательной Думы Томской области:

государственный гражданский служащий осуществляет взаимодействие в соответствии с Регламентом Думы, Положением об аппарате Законодательной Думы Томской области, иными локальными правовыми актами.

5.2. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с гражданскими служащими иных государственных органов Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления

при осуществлении своих полномочий государственный гражданский служащий вправе запрашивать необходимую информацию у государственных гражданских служащих иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальных служащих органов местного самоуправления в устной форме, либо в письменной - за подписью руководителя аппарата Думы, иного уполномоченного должностного лица, взаимодействовать иным образом в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Томской области.

5.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:

государственный гражданский служащий осуществляет взаимодействие в целях выполнения возложенных на него должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Томской области от 11.01.2007 года № 5-03 «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления», а также с другими нормативными правовыми актами.

