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	УТВЕРЖДАЮ

	Заместитель Председателя Правительства Новосибирской области – министр экономического развития Новосибирской области

	_____________________О.В. Молчанова

	«_____»_________________2016 г.


ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

ГОСУДАРСТВЕННОГО ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения

1.1. Наименование государственного органа Новосибирской области:

министерство экономического развития Новосибирской области (далее – министерство).
1.2. Наименование структурного подразделения:
отдел развития внутреннего и въездного туризма управления маркетинга региона, внешнеэкономической деятельности и туризма (далее – отдел).

1.3. Наименование должности государственной гражданской службы – консультант.
1.4. Место должности в Реестре должностей государственной гражданской службы Новосибирской области:

1.4.1. Категория должностей – «специалисты».

1.4.2. Группа должностей – «ведущая».

1.5. Непосредственная подчиненность: начальнику отдела.
1.6. Функциональная подчиненность: начальнику управления маркетинга региона, внешнеэкономической деятельности и туризма (далее – начальник управления).
1.7. Порядок назначения и освобождения от должности: назначается и освобождается от должности приказом министерства экономического развития Новосибирской области в соответствии с действующим законодательством о государственной гражданской службе Российской Федерации и Новосибирской области.

1.8. Порядок замещения должности: замещение должности осуществляется в соответствии со статьей 22 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
2. Квалификационные требования

2.1. Образование: высшее.
2.2. Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов) или стаж (опыт) работы по специальности: не менее двух лет стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее трех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки либо не менее одного года стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки – в течение трех лет со дня выдачи диплома специалиста с отличием или диплома магистра с отличием.
2.3. Профессиональные знания по направлениям подготовки (специальностям) укрупненной группы «Экономика и управление», и (или) специальностям «Туризм», «Социально-культурный сервис и туризм», «Юриспруденция». 

Знание:

- Конституции Российской Федерации;

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

- Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новосибирской области по вопросам противодействия коррупции;

- Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- Федерального закона от 24.11.1996 № 132-ФЗ «Об основах туристской деятельности в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 15.08.1996 № 114-ФЗ «О порядке выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию»;

- Постановления Правительства Российской Федерации от 02.08.2011 № 644 «О федеральной целевой программе «Развитие внутреннего и въездного туризма в Российской Федерации (2011 – 2018 годы)»;

- Приказа Министерства культуры Российской Федерации от 29.04.2015 № 1340 «Об утверждении порядка аккредитации организаций, осуществляющих классификацию объектов туристской индустрии, включающих гостиницы и иные средства размещения, горнолыжные трассы и пляжи»;

- Приказа Федерального агентства по туризму от 18.07.2007 № 69 «Об утверждении Порядка определения внутреннего туристского потока в Российской Федерации и о вкладе туризма в экономику субъектов Российской Федерации»;

- Устава Новосибирской области;

- Закона Новосибирской области от 01.02.2005 № 265-ОЗ «О государственной гражданской службе Новосибирской области»;

- Закона Новосибирской области от 03.03.2004 № 168-ОЗ «О системе исполнительных органов государственной власти Новосибирской области» и иных нормативных правовых актов по вопросам организации государственного устройства и местного самоуправления;

- Закона Новосибирской области от 17.07.2006 № 22-ОЗ «О государственной поддержке развития туристской индустрии Новосибирской области»;

- Постановления Правительства Новосибирской области от 14.04.2014 № 139-п «Об установлении порядка создания и ведения Туристского реестра Новосибирской области»;
- Постановления Администрации Новосибирской области от 18.02.2008    № 37-па «Об утверждении порядка определения и создания туристских объектов приоритетного развития»;
- Постановления Правительства Новосибирской области от 23.05.2011 № 210-п «О создании совета по туризму при Правительстве Новосибирской области»;
- Постановления Правительства Новосибирской области от 26.05.2014 № 203-п «О региональном этапе Всероссийского конкурса профессионального мастерства работников сферы туризма «Лучший по профессии в индустрии туризма» в Новосибирской области»;

- Постановления Правительства Новосибирской области от 01.04.2015 № 126-п «О государственной программе Новосибирской области «Стимулирование инвестиционной и инновационной активности в Новосибирской области на 2015 – 2021 годы»;

- Постановление Губернатора Новосибирской области от 03.12.2007 № 474 «О Стратегии социально-экономического развития Новосибирской области на период до 2025 года»;

- Инструкции по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области;

- служебного распорядка министерства;

- норм служебной, профессиональной этики и правил делового поведения;

- правил эксплуатации технических средств;

- правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

- основ управления персоналом и организации труда, основ проектного управления;

- правовых аспектов, программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий (далее – ИКТ), правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения ИКТ;

- аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных ИКТ в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
2.4. Профессиональные навыки:

- применения специальных знаний предметной области деятельности;
- систематизации и подготовки документов, проектов правовых актов, аналитических и информационных материалов, делового письма; 

- системного подхода в решении задач;
- консультирования; 

- навыки владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией;

- навыки организации личного труда и планирования рабочего времени;

- коммуникативные навыки;

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- навыки работы с оргтехникой;

- навыки в области информационно-коммуникационных технологий (работа с текстовыми редакторами, электронными таблицами, правовыми справочными системами, почтовыми системами, сетью Интернет);

- подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных;
- другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности
3.1. Подготавливает проекты постановлений, распоряжений Правительства Новосибирской области, Губернатора Новосибирской области по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.2. Сопровождает на стадии разработки и реализации областные государственные, ведомственные программы и проекты в сфере развития туристской индустрии в Новосибирской области.

3.3. Принимает участие в организации разработки прогнозов и планов социально-экономического развития Новосибирской области, по вопросам входящим в компетенцию отдела.
3.4. Осуществляет подготовку аналитических отчётов о ходе реализации плана социально-экономического развития Новосибирской области в части вопросов входящих в компетенцию отдела.
3.5. Принимает участие в подготовке совещаний, проводимых руководством по вопросам, входящим в компетенцию отдела, обеспечивает своевременность и полноту представления необходимых информационных материалов.
3.6. По поручению руководителя участвует в рассмотрении обращений граждан, организаций и общественных объединений, поступивших в отдел, своевременно готовит проекты письменных ответов по существу поставленных в обращениях вопросов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3.7. Осуществляет подготовку презентационных материалов и материалов для средств массовой информации по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.8. Готовит информационные записки и аналитические доклады о туристском потенциале Новосибирской области.
3.9. Участвует в экспертизе инвестиционных проектов в сфере туризма, претендующих на получение государственной поддержки.
3.10. Осуществляет координацию участия Новосибирской области в реализации федеральных целевых и государственных программ развития туризма.

3.11. Разрабатывает проекты описаний объектов закупки, документации, необходимой для осуществления закупок товаров, работ, услуг в рамках компетенции отдела и в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Новосибирской области.
3.12. Осуществляет взаимодействие с федеральными и региональными органами власти и органами местного самоуправления, учреждениями, организациями и ведомствами по вопросам в сфере туризма.

3.13. Выполняет поручения начальника управления, начальника отдела.

3.14. Повышает свой профессиональный уровень, экономические и правовые знания.

3.15. Осуществляет взаимодействие с подведомственными министерству учреждениями по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.16. По поручению руководства может выполнять обязанности других сотрудников отдела в период их временного отсутствия.
3.17. Участвует в рассмотрении обращений граждан, организаций и общественных объединений, поступивших в отдел, своевременно готовит проекты письменных ответов по существу поставленных в обращениях вопросов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
3.18. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Новосибирской области.

3.19. Исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе.

4. Права

4.1. Получать в установленном порядке от органов государственной власти, органов местного самоуправления, иных органов и организаций информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

4.2. Вносить предложения по совершенствованию работы отдела, государственной гражданской службы в целом.

4.3. Использовать в установленном порядке федеральные государственные информационные системы и государственные информационные системы Новосибирской области, справочные правовые системы.

4.4. Использовать в установленном порядке государственные системы связи и коммуникации.

4.5. Иные права, предусмотренные действующим законодательством о государственной гражданской службе. 

5. Ответственность

Консультант несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и Новосибирской области, за:

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) возложенных на него (на неё) должностных обязанностей;

- действия и (или) бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- разглашение сведений, ставших ему (ей) известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- несоблюдение ограничений, связанных с государственной гражданской службой; 

- несоблюдение запретов, связанных с государственной гражданской службой;

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей государственного гражданского служащего, установленных статьей 15 федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- нарушение требований к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- непредоставление или несвоевременное предоставление запрашиваемой информации;

- несоблюдение (ненадлежащее соблюдение) Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Новосибирской области.

6.  Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. Планирование личной работы.

6.2. Подготовка информационно-аналитических материалов.

7. Перечень вопросов, по которым государственный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Подготовка (обсуждение) проектов управленческих и иных решений по направлению деятельности отдела, а также в части информационного обеспечения подготовки соответствующих (методологического, технического, организационного, информационного, др.) документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

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

Сроки и процедуры рассмотрения, согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности определяются согласно требованиям Инструкции по документационному обеспечению администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, инструкции по документационному обеспечению министерства, Инструкции о порядке организации работы с обращениями граждан, утвержденной постановлением Губернатора Новосибирской области от 20.10.2011 № 275.

9. Порядок служебного взаимодействия государственного 

гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же государственного органа, гражданскими служащими иных государственных органов, а также организациями

По всем вопросам, входящим в компетенцию консультанта отдела, осуществляет взаимодействие:

- с руководителями и специалистами структурных подразделений министерства, областных исполнительных органов государственной власти Новосибирской области, администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области;

- с административным, вспомогательным и техническим персоналом администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области;

- с должностными лицами иных органов государственной власти, органов местного самоуправления, общественными объединениями, организациями и гражданами в порядке, установленном действующим законодательством и правовыми актами министерства.

10. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа
Не оказывает государственные услуги.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной  служебной деятельности гражданского служащего

11.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта определяется заместителем Председателя Правительства Новосибирской области – министром экономического развития Новосибирской области с учетом качества и своевременности выполняемых задач, функций, поручений и оценки его деятельности со стороны начальника отдела.

11.2. Показателями эффективности и результативности профессиональной деятельности консультанта являются: 

- знание законодательства Российской Федерации, Новосибирской области, нормативных правовых актов, распорядительных и иных документов министерства, порядок их применения по вопросам, входящим в компетенцию гражданского служащего;

- отсутствие замечаний на качество и своевременность исполнения должностных обязанностей и иных поручений;

- отсутствие дисциплинарных взысканий и жалоб на его действия (бездействие).
СОГЛАСОВАНО:

Начальник отдела
        _______________ А.А. Лаврентьева
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

с должностным регламентом по должности 
консультанта отдела развития внутреннего и въездного туризма управления маркетинга региона, внешнеэкономической деятельности и туризма министерства экономического развития Новосибирской области
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