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 Приложение № 55
к распоряжению Председателя
    Рязанской областной Думы

    от 27.04.2020 № 44-р
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ 

КОНСУЛЬТАНТА ОТДЕЛА ПРЕСС-СЛУЖБЫ  

УПРАВЛЕНИЯ ИНФОРМАЦИОННОГО 
И ТЕХНИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ

АППАРАТА РЯЗАНСКОЙ ОБЛАСТНОЙ ДУМЫ
I. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы Рязанской области консультанта отдела пресс-службы управления информационного и технического обеспечения аппарата Рязанской областной Думы (далее – консультант отдела, отдел, управление) относится к главной группе должностей государственной гражданской службы Рязанской области категории «специалисты», замещаемых на неопределенный срок полномочий.

Регистрационный номер (код) должности – 2-2-3-2-14.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий):  сопровождение парламентской деятельности.

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: сопровождение деятельности членов Совета Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации и должностных лиц субъектов Российской Федерации.

1.4. Назначение на должность консультанта отдела и освобождение от этой должности осуществляются распоряжением Председателя Рязанской областной Думы в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе.

1.5. Консультант отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела либо лицу, исполняющему его обязанности.

Консультант отдела также подчиняется Председателю Рязанской областной Думы, первому заместителю Председателя Рязанской областной Думы, заместителю Председателя Рязанской областной Думы, руководителю аппарата Рязанской областной Думы, заместителю руководителя аппарата Рязанской областной Думы, курирующему данное направление деятельности (далее – заместитель руководителя аппарата), начальнику управления.

1.6. В период отсутствия консультанта отдела его обязанности исполняет другой сотрудник отдела по поручению начальника отдела.
II. Квалификационные требования 

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

2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта отдела, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры.

2.1.2. Для замещения должности консультанта отдела необходимо наличие не менее двух лет стажа государственной гражданской службы  или стажа работы по специальности, направлению подготовки, указанным в 
п. 2.2.1.

2.1.3. Консультант отдела 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 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

3) Федерального закона от 27.07.2004  № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
4) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции»;
5) Закона Рязанской области от 01.06.2005 № 46-ОЗ 
«О государственной гражданской службе Рязанской области»;
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
2.1.4. Умения консультанта отдела включают:

1) умение мыслить системно (стратегически);

2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями.
2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования.

2.2.1. Консультант отдела должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) «Реклама и связи с общественностью», «Журналистика», «Издательское дело», «Филология», «Библиотечно-информационная деятельность»
 или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки (специальностям), содержащееся в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

2.2.2. Консультант отдела должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

2) Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 27.12.1991 № 2124-1 «О средствах массовой информации»;
4) Устав (Основной Закон) Рязанской области;

5) Регламент Рязанской областной Думы;

6) Положение об аппарате Рязанской областной Думы.
2.2.3. Иные профессиональные знания консультанта отдела:

1) основные направления государственной политики в сфере электронных средств массовой информации и массовых коммуникаций;

2) основы осуществления деятельности в сфере электронных средств массовой информации и массовых коммуникаций;

3) полномочия, задачи и функции Рязанской областной Думы, органов исполнительной власти Рязанской области;

4) структура аппарата Рязанской областной Думы, задачи, функции и порядок взаимодействия структурных подразделений аппарата Рязанской областной Думы;
5) методы и способы анализа информации;
6) основы делопроизводства и документооборота.

2.2.4. Профессиональные умения консультанта отдела:


1) пользование справочно-правовыми системами;

2) анализ и систематизация информации;

3) ведение делопроизводства, электронного документооборота.

2.2.5. Функциональные знания консультанта отдела:

1) специфика работы средств массовой информации и издаваемых ими информационных материалов;

2) основные модели связей с общественностью;
3) особенности связей с общественностью в государственных органах;

4) основы ораторского искусства;
5) приемы ведения переговоров, делового и профессионального общения;
6) культура устной и письменной речи.
2.2.6. Функциональные умения консультанта отдела:

1) взаимодействие со средствами массовой информации;

2) организация брифингов, пресс-конференций, «круглых столов», интервью и иных мероприятий с участием средств массовой информации;

3) подготовка статей, пресс-релизов, интервью, докладов, тезисов, комментариев, приветственных и официальных речей, текстов официальных поздравлений;

4) организация и проведение мониторинга средств массовой информации;

5) подготовка аналитических, информационных и других материалов;

6) владение нормами современного русского языка.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1.
Должностные обязанности:

3.1.1. Консультант отдела исполняет обязанности в соответствии со статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон о гражданской службе).

3.1.2. Консультант отдела обязан не нарушать запреты и ограничения, установленные статьями 16, 17 Федерального закона о гражданской службе, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

3.1.3. Консультант отдела обязан соблюдать требования к служебному поведению, установленные статьей 18 Федерального закона о гражданской службе, а также иными правовыми актами.

3.1.4. Консультант отдела обязан представлять сведения в соответствии со статьей 20.2 Федерального закона о гражданской службе, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
3.1.5. Консультант отдела обязан:

1) участвовать в составлении текущих и перспективных планов работы отдела; 

2) обеспечивать подготовку информационных материалов, касающихся законодательных инициатив, законов, для последующего освещения в средствах массовой информации (далее – СМИ), на информационных ресурсах в сети «Интернет»;

3) обеспечивать подготовку информационных материалов для интервью, комментариев и выступлений Председателя Рязанской областной Думы в СМИ;

4) участвовать в организации и проведении пресс-конференций брифингов, встреч Председателя Рязанской областной Думы, депутатов Рязанской областной Думы с журналистами;

5) обеспечивать организацию опубликования официальной информации Рязанской областной Думы и вести контроль за сроками опубликования данной информации;

6) формировать справочные материалы для СМИ при организации и проведении пресс-конференций, рабочих совещаний, брифингов;

7) обеспечивать консультирование журналистов, осуществляющих сбор и подготовку материалов для публикаций, радио- и телепередач о деятельности Рязанской областной Думы;

8) обеспечивать участие и работу представителей СМИ в мероприятиях, проводимых Рязанской областной Думой;
9) вести в отделе делопроизводство;
10) в период отсутствия другого сотрудника отдела исполнять его обязанности по поручению начальника отдела;
11) в период отсутствия начальника отдела исполнять его обязанности;
12) выполнять поручения Председателя Рязанской областной Думы, первого заместителя Председателя Рязанской областной Думы, заместителя Председателя Рязанской областной Думы, руководителя аппарата Рязанской областной Думы, заместителя руководителя аппарата, начальника управления, начальника отдела, отданные в пределах их полномочий, за исключением неправомерных, и в пределах функций отдела;

13) соблюдать требования законодательства Российской Федерации о доступе к персональным данным;

14) осуществлять деятельность по противодействию коррупционным и иным правонарушениям; 

15) выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством о гражданской службе.

3.2. Консультант отдела осуществляет права, предусмотренные статьей 14 Федерального закона о гражданской службе.

3.3. Консультант отдела осуществляет иные права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Рязанской области, распоряжениями Председателя Рязанской областной Думы, приказами руководителя аппарата Рязанской областной Думы.

3.4. Консультант отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым гражданский

служащий вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

4.1. При исполнении служебных обязанностей консультант отдела самостоятельно принимает решения по вопросам обязанностей, указанных в пункте 3.1.5 настоящего регламента, в соответствии с Регламентом Рязанской областной Думы, Положением об аппарате Рязанской областной Думы, внутренним служебным распорядком Рязанской областной Думы и иными правовыми актами. 

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

5.1. При исполнении служебных обязанностей консультант отдела участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов решений по вопросам обязанностей, указанных в пункте 3.1.5 настоящего регламента, в соответствии с Регламентом Рязанской областной Думы, Положением об аппарате Рязанской областной Думы, внутренним служебным распорядком Рязанской областной Думы и иными правовыми актами.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями консультант отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными актами Российской Федерации и Рязанской области, а также иными правовыми актами.

VII. Порядок служебного взаимодействия

7.1. Взаимодействие консультанта отдела с государственными служащими аппарата Рязанской областной Думы, депутатами Рязанской областной Думы, помощниками депутатов Рязанской областной Думы, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 
№ 885, и требований к служебному поведению, установленных                         статьей 18 Федерального закона о гражданской службе, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Рязанской области, иными правовыми актами.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам

и организациям 

8.1. Консультант отдела не оказывает государственных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

9.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности консультанта отдела оценивается по следующим показателям:

1) выполняемый объем работы и интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;

2) своевременность и оперативность выполнения поручений;

3) качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

4) профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

5) способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

6) творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

7) осознание ответственности за последствия своих действий.

� В соответствии с перечнями специальностей и направлений подготовки высшего образования, утвержденными приказом Минобрнауки России от 12 сентября 2013 года № 1061.





