	Уполномоченный по защите прав предпринимателей в Нижегородской области
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
 _______________№_____________

	Утвержден

распоряжением
Уполномоченного

по защите прав предпринимателей

в Нижегородской области
от ____________ № _________



Консультант отдела по обеспечению деятельности Уполномоченного по защите прав предпринимателей в Нижегородской области 
1. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы Нижегородской области консультанта отдела по обеспечению деятельности  Уполномоченного по защите прав предпринимателей в Нижегородской области  (далее – консультант) в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Нижегородской области, утвержденным Законом Нижегородской области от 30 декабря 2005 г. № 225-З «О государственных должностях Нижегородской области и Реестре должностей государственной гражданской службы Нижегородской области», ведущей группе должностей государственной гражданской службы области категории «специалист» (реестровый номер С02302).

 1.2.Консультант назначается на должность и освобождается от замещаемой должности Уполномоченным по защите прав предпринимателей в Нижегородской области (далее – Уполномоченный) в порядке, установленном действующим законодательством.

 1.3. Консультант подчиняется непосредственно – начальнику отдела по обеспечению деятельности Уполномоченного по защите прав предпринимателей в Нижегородской области (далее – начальнику отдела), Уполномоченному по защите прав предпринимателей в Нижегородской области
2. Квалификационные требования
2.1. Базовые квалификационные требования.

 2.1.1. К уровню профессионального образования: высшее образование. 

 2.1.2 К стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки: не предъявляются.

2.2 Базовые знания и умения:

2.2.1.знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2.2.2. знания основ 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», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Устава Нижегородской области, Закона Нижегородской области от 30 декабря 2005 г. № 225-3 «О государственных должностях Нижегородской области и Реестре должностей государственной гражданской службы Нижегородской области», Закона Нижегородской области от 10 мая 2006 г. № 40-3 «О государственной гражданской службе Нижегородской области», Закона Нижегородской области от 7 марта 2008 г. № 20-3 «О противодействии коррупции в Нижегородской области», постановления Правительства Нижегородской области от 11 декабря 2009 г. № 920 «Об утверждении Регламента Правительства Нижегородской области», постановления Правительства Нижегородской области от 28декабря 2018 г. № 912 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделениях»;

2.2.3. знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий;
2.2.4.  умение мыслить стратегически (системно);
2.2.5. умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
2.2.6.  коммуникативные умения;
2.2.7.  умение управлять изменениями.

2.3.Профессионально функциональные квалификационные требования:
           2.3.1 знания в сфере законодательства Российской Федерации и Нижегородской области:
-Федеральный закон от 7 мая 2013 года № 78-ФЗ "Об уполномоченных по защите прав предпринимателей в Российской Федерации" 
-Устав Нижегородской области
       - Закон Нижегородской области от 8 ноября 2013 года № 146-З Об Уполномоченном по защите прав предпринимателей в Нижегородской области
        -Закон Нижегородской области от 12.05.2015 № 64-З;
        -Закон Нижегородской области от 02.12.2015 № 183-З;

        -ЗаконНижегородскойобласти от03.10.2018№103-З;
        -Закон Нижегородской области от 26.12.2018 № 157-З
         2.3.2.  профессиональные умения:

- способность грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать решения для достижения поставленных целей;
- умение разрабатывать проекты документов по реализации функций и задач, возложенных на отдел; 
- умение четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме.
-умение эффективно планировать работу;

-умение анализировать и систематизировать информацию по направлению профессиональной деятельности;

-подготовка информационно-аналитических материалов;

-конструктивное ведение диалога;

3. Должностные функции и обязанности

3.1.  В своей деятельности Консультант руководствуется основными обязанностями гражданского служащего, предусмотренными Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
3.2. В соответствии с задачами и функциями, возложенными на отдел, Консультант выполняет следующие функции:
3.2.1. Подготовка пресс-релизов, интервью, статьей и других информационных материалов о деятельности Уполномоченного;
3.2.2. Подготовка официальных текстов (поздравлений, телеграмм, приветствий) от имени Уполномоченного;
3.2.3. Осуществляет по поручению Уполномоченного сбор и аналитическую обработку информации по вопросам, находящимся в ведении Уполномоченного;
3.2.4. Осуществляет по поручению Уполномоченного подготовку докладов и аналитических материалов по вопросам, находящимся в ведении Уполномоченного;
3.2.5. Участвует в работе комиссий и иных коллегиальных органов, в состав которых включен или направлен в установленном законодательством порядке по поручению Уполномоченного;
3.2.6. В соответствии с поручениями Уполномоченного участвует в совещаниях, заседаниях и иных мероприятиях, 
         3.2.7. Осуществляет взаимодействие с представителями СМИ в ходе рабочих поездок (совещаний) Уполномоченного;

3.2.8.  Производит  фотосъемку мероприятий Уполномоченного;
3.2.9.  Обрабатывает  отснятый материала, 
3.2.10. Осуществляет практическую связь с электронными и печатными СМИ,  размещает подготовленные фотоматериалы
        3.2.11. Осуществляет работу в информационно-аналитических системах, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных (уровень «Специальный»);

       3.2.12Осуществляет подготовку фотоматериалов для размещения в электронных и        печатных СМИ;

3.2.13. Принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на гражданской службе;

3.2.14. Выполняет иные поручения Уполномоченного, начальника отдела.
3.3.  Консультант обязан:
3.3.1. Точно и в срок выполнять указания и поручения Уполномоченного, начальника отдела;
3.3.2. Надлежащим образом исполнять обязанности гражданского служащего, установленные федеральным законодательством;
3.3.3. Соблюдать установленные федеральными законами запреты и ограничения, связанные с прохождением гражданской службы;
3.3.4. Выполнять установленные федеральными законами требования к служебному поведению государственного служащего;
3.3.5. Беречь и рационально использовать государственное имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не допускать использования этого имущества в целях получения доходов или иной личной выгоды;
3.3.6. Соблюдать установленный нормативными правовыми актами служебный распорядок;
3.3.7. Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
3.3.9. Уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
4. Права 
4.1. Запрашивать в установленном порядке от органов исполнительной власти области, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти в области, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом;

4.2. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

4.3. При исполнении своих должностных обязанностей Консультант обладает правами, установленными статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

4.4. Вносить предложения о совершенствовании работы, связанной с предусмотренными должностным регламентом обязанностями;

4.5. Принимать решения в пределах установленной компетенции;

4.6. По поручению Уполномоченного представлять его интересы в представительных (законодательных) органах государственной власти Российской Федерации и Нижегородской области, органах местного самоуправления Нижегородской области, иных организациях в рамках установленной компетенции;

4.7. Консультант вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов. 

5. Ответственность
Консультант несет ответственность, предусмотренную федеральным законодательством и законодательством Нижегородской области, в том числе:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение по своей вине обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом и служебным контрактом, а также федеральных законов и иных нормативных правовых актов;

- за действия и бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов гражданских служащих, иных граждан и организаций;

- за несвоевременное выполнение и за невыполнение возложенных на него должностных обязанностей;
- за нарушение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- за иные нарушения действующего законодательства.

6. Перечень вопросов, по которым Консультант вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
Консультант вправе самостоятельно принимать решения при осуществлении должностных обязанностей и реализации прав, указанных в настоящем должностном регламенте.

7. Сроки рассмотрения и исполнения документов

7.1. Консультант рассматривает и исполняет документы на основании поручений, указаний и резолюций Уполномоченного.

7.2. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, согласования проектов документов и принятия управленческих и иных решений определяются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, законодательством, регламентирующим деятельность Уполномоченных по защите прав предпринимателей в субъектах Российской Федерации и Уполномоченного по защите прав предпринимателей в Нижегородской области.

8.  Порядок служебного взаимодействия

Консультант при исполнении своих обязанностей взаимодействует с органами государственной власти области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти в области, органами местного самоуправления муниципальных образований области, их должностными лицами, руководителями организаций,СМИ.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

В соответствии со статьей 19 Закона Нижегородской области от 10 мая 2006 года № 40-З «О государственной гражданской службе Нижегородской области» показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности применяются в случае включения должности Консультанта в перечень должностей гражданской службы Нижегородской области, по которым может устанавливаться особый порядок оплаты труда, и определяются срочным служебным контрактом.

С должностным регламентом ознакомлен(а)_________________________________







          подпись
               
Ф.И.О
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