ВЫПИСКА ИЗ ДОЛЖНОСТНОГО РЕГЛАМЕНТА

по должности государственной гражданской службы Пензенской области ведущей группы (консультант)

(Область профессиональной служебной деятельности: «Управление в сфере культурной и национальной политики».

Вид профессиональной служебной деятельности: «Создание условий для развития туризма».)
2. 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. В соответствии со статьёй 12 Федерального закона от 27.07.2004 
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 
(с последующими изменениями) гражданский служащий, замещающий должность консультанта отдела, должен иметь высшее образование.

2.1.2. В соответствии со статьей 6 Закона Пензенской области 
от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области» (с последующими изменениями) гражданский служащий, замещающий должность консультанта отдела, требования к  стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, не предъявляются. 

2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта отдела, 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 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

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

г) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

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

2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность консультанта отдела, включают следующие умения:

Общие умения:

- умение мыслить системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования

2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта отдела, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

· Гражданский кодекс Российской Федерации; 

· Налоговый кодекс Российской Федерации;

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

· Федеральный закон от 24.05.1999 № 99-ФЗ «О государственной политике Российской Федерации в отношении соотечественников за рубежом» (с последующими изменениями);
· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями);
· Федеральный закон от 17.06.1996 № 74-ФЗ «О национально-культурной автономии» (с последующими изменениями);
· Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях» (с последующими изменениями);
· Федеральный закон от 19.05.1995 № 82-ФЗ «Об общественных объединениях» (с последующими изменениями);
· Федеральный закон от 15.08.1996   № 114-ФЗ «О порядке выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию» (с последующими изменениями); 

· Федеральный закон от 24.11.1996 № 132-ФЗ «Об основах туристкой деятельности в Российской  Федерации» (с последующими изменениями);

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями);

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями);

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями);

· Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с последующими изменениями);
· Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с последующими изменениями);
· Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

· Указ Президента Российской Федерации от 24.12.2014 № 808 «Об утверждении Основ государственной культурной политики»; 

· Указ Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 13 «Об утверждении Основ государственной политики регионального развития Российской Федерации на период до 2025 года»;

· Указ Президента Российской Федерации от 19.12.2012 № 1666 «О Стратегии государственной национальной политики Российской Федерации на период до 2025 года»;

· Указ Президента Российской Федерации от 31.12.2015 № 683 «О Стратегии национальной безопасности Российской Федерации»;

· Распоряжение Правительства РФ от 20.09.2019 N 2129-р (ред. от 23.11.2020) «Об утверждении Стратегии развития туризма в Российской Федерации на период до 2035 года» Распоряжение Правительства Российской Федерации от 11.11.2014 № 2246-р (с последующими изменениями);

· Постановление Правительства Российской Федерации от 18.07.2007  № 452 «Об утверждении Правил оказания услуг по реализации туристского продукта» (с последующими изменениями); Постановление Правительства Российской Федерации от 31.12.2004  № 901 «Об утверждении Положения о Федеральном агентстве по туризму» (с последующими изменениями);

· Постановление Правительства Российской Федерации от 03.03.2012 №186 «О федеральной целевой программе «Культура России (2012 – 2018 годы)» (с последующими изменениями);

· Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с последующими изменениями);

· Постановление Правительства РФ от 15.04.2014 № 317 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Развитие культуры и туризма» на 2013 - 2020 годы» (с последующими изменениями);
· Постановление Правительства Российской Федерации от 02.08.2011 № 644 «О федеральной целевой программе «Развитие внутреннего и въездного туризма в Российской Федерации (2011 - 2018 годы)» (с последующими изменениями);

· Постановление Правительства Российской Федерации от 27.02.2013 № 162 «Об утверждении Правил оказания экстренной помощи туристам и Правил финансирования расходов на оказание экстренной помощи туристам из резервного фонда» (с последующими изменениями);

· Приказ Минкультуры России от 10.06.2016 № 1321 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению Федеральным агентством по туризму государственной услуги по формированию и ведению единого федерального реестра туроператоров» (с последующими изменениями);

· Приказ Минкультуры России от 27.06.2012 № 666 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению Федеральным агентством по туризму государственной услуги по информированию в установленном порядке туроператоров, турагентов и туристов (экскурсантов) об угрозе безопасности туристов (экскурсантов) в стране (месте) временного пребывания» (с последующими изменениями);
· Устав Пензенской области

· Закон Пензенской области от 02.04.2008 № 1506-ЗПО «Кодекс Пензенской области об административных правонарушениях»;

· Закон Пензенской области от 10.04.2006 № 1005-ЗПО «О Губернаторе Пензенской области» (с последующими изменениями);

· Закон Пензенской области от 22.12.2005 № 906-ЗПО 
«О Правительстве Пензенской области» (с последующими изменениями);

· Постановление Правительства Пензенской области от 29.06.2011
№ 410-пП «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Пензенской области» (с последующими изменениями);

· Постановление Правительства Пензенской области от 22.10.2013
№ 783-пП «Об утверждении государственной программы Пензенской области «Развитие культуры и туризма Пензенской области на 2014 - 2020 годы» 
(с последующими изменениями);

· Постановление Правительства Пензенской области от 30.01.2017 
№ 31-пП «Об утверждении Положения о Министерстве культуры и туризма Пензенской области» (с последующими изменениями);

· нормативные правовые акты Министерства по вопросам деятельности отдела и Министерства (применительно к исполнению должностных обязанностей).
2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта отдела, должен обладать следующими иными профессиональными знаниями: 

· основные методы к формированию сметных расчетов для проведения мероприятий в сфере развития туризма и индустрии гостеприимства;
· основные направления и приоритеты государственной политики в области регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений;
· основные принципы взаимодействия религиозных объединений с государством и другими вероисповеданиями в законодательстве Российской Федерации и конфессиональных доктринах по укреплению межнационального и межрегионального согласия;
· понятие, виды туризма;

· принципы разработки и организации туристических маршрутов;
· цель и задачи государственной политики в сфере туризма;

· приоритетные направления государственного регулирования туристской деятельности;

· особенности внутреннего, въездного и международного туризма;

· порядок формирования единого федерального реестра туроператоров;

· порядок формирования и продвижения туристского продукта;

· порядок организации мероприятий в сфере развития туризма и индустрии гостеприимства;

· принципы защиты прав и законных интересов туристов;

· система оценки качества туристских продуктов и услуг;

· понятие туристско-рекреационные комплексы;

· понятие туристский кластер.

2.2.3. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта отдела, должен обладать следующими профессиональными умениями: 

· формировать сметные расчеты для проведения мероприятий в сфере развития туризма и индустрии гостеприимства;
· систематизировать и применять международный и национальный опыт по укреплению межнационального и межрелигиозного согласия;
· работать в реестре туристских ресурсов;
· оказывать информационную, организационную и методическую поддержку по вопросам территориального маркетинга, формированию и продвижению региональных туристских продуктов в рамках федеральных целевых программ, а также по реализации программ и концепций развития туризма и подготовке мероприятий, направленных на развитие перспективных направлений туризма;
· организовывать и проводить мероприятия по вопросам развития внутреннего туризма, в части реализации государственных федеральных программ и государственных программ Пензенской области в сфере развития туризма и индустрии гостеприимства, в том числе конгрессов, конференций, семинаров и др.;
· подготавливать предложения по формированию основных направлений и принципов государственной политики в сфере туризма, а также определению приоритетных направлений развития туристской отрасли; по развитию перспективных направлений туризма и расширению туристического потенциала особо охраняемых природных территорий; 

· проводить мониторинг эффективности государственных расходов в рамках реализации федеральных программ и государственных программ Пензенской области в сфере развития туризма.
2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта отдела, должен обладать следующими функциональными знаниями:

1) в части нормативного правового регулирования и выработки государственной политики:

·  понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

·  понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

·  понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;

· классификация моделей государственной политики;

·  задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;

·  понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

2) в части взаимодействия со СМИ:
·  основные модели связей с общественностью;

·  особенности связей с общественностью в государственных органах;

·  понятие референтной группы.

3) в части проектной деятельности:

· развитие и стандартизация проектного управления государственном секторе.

· формирование и развитие системы проектной деятельности в органах власти и организациях.

4) в части знания государственного языка Российской Федерации (русского языка):

· знание основных правил орфографии и пунктуации; 

·  знание основных орфоэпических, лексических и грамматических норм русского языка; 

·  знание функционально-стилевой специфики текстов, относящихся к сфере официально-делового общения.
5) в части правовых знаний:

· знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере туризма;

· изменения законодательства в сфере туризма.

 6) знание основ делопроизводства и документооборота:

·  знание порядка рассмотрения обращений граждан, установленный Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан» (с последующими изменениями), в части требований к письменным обращениям граждан; порядка направления, регистрации и рассмотрения письменных обращений граждан; особенностей рассмотрения отдельных обращений граждан, в том числе направленных в электронном виде; правовых последствий, предусмотренных за нарушения требований по порядку рассмотрения обращений граждан, установленных законодательством Российской Федерации; 

· знание основы работы с документом, установленные Государственным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», утвержденным постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии Российской Федерации от 03.03.2003 № 65-ст «О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации», в части состава реквизитов документов; требований к оформлению реквизитов документов; видов бланков документов; требований к бланкам документов; 

·  знание основных положений Национального стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», утвержденного приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 17.10.2013 № 1185-ст «Об утверждении национального стандарта» в части терминов и определений основных понятий, используемых в области делопроизводства и архивного дела;

· знание основных положений Национального стандарта Российской Федерации ГОСТ Р ИСО 14785-2014 «Туристские информационные центры. Туристская информация и услуги приема. Требования»;
· знание Инструкции по делопроизводству Министерства культуры и туризма Пензенской области.

 7) знания в области информационно-коммуникационных технологий:

·  общие знания информационных технологий и применения персонального компьютера (далее – ПК) (знание составляющих ПК, включая аппаратное и программное обеспечение, устройства хранения данных; общие знания современных коммуникаций, сетевых приложений, программного обеспечения; знания основ обеспечения охраны здоровья во время работы с ПК, вопросов безопасности и защиты данных);

· знания применения ПК (знание основных команд при применении ПК; знание основных принципов работы с рабочим столом; знание принципов организации файловой структуры);

·  знания основных принципов работы автоматизированной системы электронного документооборота и делопроизводства.

2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта отдела, должен обладать следующими функциональными умениями:

1.)  в части нормативного правового регулирования и выработки государственной политики:

·  разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

·  подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;

·  подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

·  подготовка аналитических, информационных и других материалов;

·  организация и проведение мониторинга применения законодательства.

2.) в части взаимодействия со СМИ:

·  организация брифингов, пресс-конференций, интервью и иных мероприятий с участием средств массовой информации, развитие и наполнение официальных интернет-сайтов государственных органов и представительств в социальных сетях и блогах.

3.) в части проектной деятельности:

· применение инструментов и методов в следующих предметных областях управления проектами:

1.) организация и заинтересованные стороны;  

2.) выгоды; 

3.) содержание;

4.) сроки;

5.) финансы;

6.) планирование и контроль;

7.) изменения;

8.) риски и возможности;

9.) ресурсы;

10.) коммуникации и знания;

11.) качество;

12.) закупки и поставки.

· использование методических рекомендаций и выполнение правил оформления и ведения следующей проектной документации:

1.) предложение по приоритетному проекту (программе);  

2.) паспорт приоритетного проекта (программы);  

3.) обоснование паспорта приоритетного проекта (программы);  

4.) сводный план приоритетного проекта (программы);  

5.) рабочий план приоритетного проекта (программы);

6.) форма запроса на изменение приоритетного проекта (программы); 

7.) итоговый отчет о реализации приоритетного проекта (программы)

4) в части знания государственного языка Российской Федерации (русского языка):
· на практике применять правила орфографии и пунктуации;

· анализировать текст с учетом его орфографического, пунктуационного и речевого оформления, а также с учетом его стилевой и жанровой принадлежности; 

· правильное употребление грамматических и лексических средств русского языка при подготовке документов;

· использовать при подготовке документов и служебной переписке деловой стиль письма;

· использовать разнообразные языковые средства и тактики речевого общения для реализации различных целей;

·  свободное владение, использование словарного запаса, необходимого для осуществления профессиональной служебной деятельности;

· правильно интерпретировать тексты, относящиеся к правовой и социально-экономической сферам.

5) в области информационно-коммуникационных технологий:

· умение работать с офисными программами (умение создавать, перемещать и удалять файлы; умение печатать электронные документы; умение создавать и форматировать текстовые документы, включая копирование, вставку и удаление текста; умение работать с таблицами и картинками в текстовых и графических редакторах; умение готовить презентации в программах для работы с презентациями и слайдами; умение создавать, отсылать, получать электронные сообщения, писать ответы, пересылать ранее полученные сообщения, работать с вложениями в программах для работы с электронной почтой);

·  умение работать с информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет» (далее – сеть «Интернет») (знание основных принципов функционирования сети «Интернет», принципов защиты информации; умение использовать поисковые системы сети «Интернет» для работы с ресурсами сети «Интернет», в том числе получать необходимую информацию);

·  умение работать в автоматизированной системе электронного документооборота и делопроизводства, создавать каналы обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме;
· умение переводить информацию в единый формат.

6)  Собирать, анализировать информацию, статистические данные в установленной сфере деятельности; работать с разными источниками информации, с разнородными данными (статистическими, аналитическими).

7) Отличать главную информацию от второстепенной, объединять разнородную, неструктурированную информацию в группы в соответствии с выделенным параметром (критерием, принципом), выявлять причинно-следственные связи между выделенными элементами; умение анализировать исследуемые явления в контексте выявленных связей и закономерностей, а также позиций заинтересованных сторон.

8) Приходить к логическим заключениям по итогам проведения анализа, умение структурировать и конкретизировать суждения, формулировать выводы (в том числе и на основе неполных данных).

9) Разрабатывать программы, планы мероприятий в установленной сфере деятельности.

10) Проводить встречи, общаться с гражданами, а также представителями организаций, определить нужды граждан, быть готовым отстаивать, обеспечивать соблюдение и защищать права и свободы, гарантированные гражданам. 

11) Ясно, связанно и логично излагать мысли без допущения грамматических, орфографических, пунктуационных и стилистических ошибок; ориентироваться на собеседника / слушателя, выслушивать мнения людей, не прерывая их, 

12) Разрешать конфликтные ситуации.

13) Устанавливать эффективное взаимодействие с коллегами внутри государственного органа, а также межведомственное взаимодействие.

14) Выбирать и применять эффективные стили межличностного общения, оказывать влияние и направлять других на достижение поставленных целей и задач.

15) Проверять, правильно ли вы поняли услышанное (постановка уточняющих вопросов, перефразирование).

16) Делиться с коллегами опытом, знаниями и эффективными практиками в процессе выполнения работ.

17) Сосредоточить внимание на проблеме, а не на личностных качествах собеседника.

18) Планировать и рационально использовать свое рабочее время, сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, при необходимости выполнять работу в короткие сроки; работать с большим объемом информации, способность быстро переключаться с анализа одного материала на другой.

19) Определять цели, приоритеты, способность выполнять приоритетные задачи в первую очередь; выявлять происходящие изменения и корректировать действия в целях повышения результативности.

20) Устанавливать открытые, уважительные отношения, основанные на доверии и взаимопонимании, воспринимать разные точки зрения, позиции и находить компромисс.

21) Поддерживать комфортный морально-психологический климат в коллективе, создать такую обстановку, которая сможет помочь разрешению возникшего конфликта, способность минимизировать негативные последствия конфликтной ситуации. 

22)  Определять проблемы и возможные причины их возникновения.

23) Организовывать и проводить совещания, конференции, семинары.

3. Должностные обязанности

Консультант отдела соблюдает установленные статьями 15, 16, 17 и 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с последующими изменениями) основные обязанности государственного гражданского служащего, ограничения и запреты, связанные с государственной гражданской службой, требования к служебному поведению государственного гражданского служащего.
Исходя из функций и задач отдела Министерства, консультанта отдела:

3.1. Организует:

- Проведение областных конкурсов, региональных этапов федеральных конкурсов по вопросам, относящимся к сфере развития туризма и индустрии гостеприимства.
- Реализацию регионального проекта «Повышение доступности туристического продукта» национального проекта «Туризм и индустрия гостеприимства», мониторинг хода реализации регионального проекта.
- Участие представителей Пензенской области во всероссийских и межрегиональных конкурсах, направленных на развитие туристической привлекательности региона.
- Реализацию проекта по развитию в городских округах и муниципальных районах Пензенской области туристических и экскурсионных маршрутов, включающих посещение природных выходов подземных вод, мониторинг хода реализации проекта.

- Работу по наполнению разделов Пензенской области на федеральных туристских порталах (Russia.Travel, национальный календарь событий, портал унифицированных туристских паспортов регионов).

- В установленном порядке конференции, совещания, встречи и другие мероприятия по вопросам, входящим в его компетенцию, с привлечением руководителей и специалистов других исполнительных органов государственной власти, учреждений, организаций, а также по поручению вышестоящих органов.

3.2. Обеспечивает:

- Взаимодействие с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти и местного самоуправления Пензенской области и других регионов, а также общественными объединениями, организациями и предпринимателями на территории Пензенской области в части исполнения должностных обязанностей.

- Реализацию проектов по видам туризма: экологический, агротуризм (сельский), паломнический, в том числе: внесение предложений по совершенствованию проектов, подготовку аналитической информации, сопровождение проектов, взаимодействие с исполнителями проектов и другое.

- Подготовку статей (публикаций) в федеральные средства массовой информации о развитии внутреннего туризма.

- Подготовку проектов ответов на запросы государственных органов, учреждений и граждан по вопросам, входящим в его компетенцию.

- Подготовку проектов законов Пензенской области, приказов Министерства, постановлений и распоряжений Губернатора и Правительства Пензенской области, применительно к исполнению своих должностных обязанностей.

3.3. Планирует:

 - Работу по реализации регионального проекта «Повышение доступности туристического продукта» национального проекта «Туризм и индустрия гостеприимства».
3.4. Готовит:

- Ежегодную и ежеквартальную информацию о ходе реализации эколого-просветительских проектов.

- Информацию для наполнения контента официального сайта Министерства по вопросам, входящим в его компетенцию.
- Проекты нормативных правовых актов и пояснительных записок по внесению изменений в действующие государственные программы Пензенской области в части осуществления полномочий отдела. 

- Проекты приказов Министерства, нормативных правовых актов Губернатора и Правительства Пензенской области, применительно к исполнению своих должностных обязанностей.

3.5. Координирует деятельность ГБУК «Пензенский областной Дом народного творчества» в части работы структурного подразделения Туристско-информационного центра.
3.6. Принимает участие:

- В создании онлайн-туров по Пензенской области.

- В подготовке методического обеспечения по вопросам, входящим в его компетенцию, содействует изданию научной, учебной литературы и информации по туризму.
- В создании и обеспечении благоприятных условий для беспрепятственного доступа туристов (экскурсантов), к туристским ресурсам, находящимся на территории Пензенской области.

3.7. Проводит:
- Областные конкурсы, региональные этапы федеральных конкурсов по вопросам, относящимся к сфере развития туризма и индустрии гостеприимства, в частности: осуществляет информирование об объявлении конкурса путем размещения информации в сети Интернет, направления информационных писем заинтересованным лицам и потенциальным участникам, ведет оформление протокольной документации, организует информирование об итогах конкурса и награждение победителей, и другие организационные мероприятия, необходимые для проведения конкурсов. 
3.8. Консультирует общественные объединения и организации, осуществляющие свою деятельность в сфере развития туризма и индустрии гостеприимства. По вопросам:

- Реализации регионального проекта «Повышение доступности туристического продукта» национального проекта «Туризм и индустрия гостеприимства», мониторинг хода реализации регионального проекта.
- Работы по наполнению разделов Пензенской области на федеральных туристских порталах (Russia.Travel, национальный календарь событий, портал унифицированных туристских паспортов регионов и другие).

- Создания туристической привлекательности отдельных территорий региона, работа по вопросам геобрендинга (маркетинга территорий, маркетинга мест, регионального брендинга, национальной идентичности и т.п.).

- Реализации стратегии и плана реализации стратегии развития туризма на территории Пензенской области на период до 2035 года.
3.9. Систематизирует и анализирует:

- Показатели о ходе реализации регионального проекта «Повышение доступности туристического продукта» национального проекта «Туризм и индустрия гостеприимства»
3.10. Вносит предложения:

- По вопросу создания туристической привлекательности отдельных территорий региона, работа по вопросам геобрендинга (маркетинга территорий, маркетинга мест, регионального брендинга, национальной идентичности и т.п.).

- по совершенствованию туристской деятельности на территории Пензенской области в части развития экологического, агротуризма (сельского), паломнического туризма.

- По изготовлению сувенирной, презентационной, справочно-информационной продукции, методических материалов в области развития туризма и индустрии гостеприимства.

3.11. Направляет:

- Информацию о реализации регионального проекта «Повышение доступности туристического продукта» национального проекта «Туризм и индустрия гостеприимства», мониторинг хода реализации регионального проекта в уполномоченные и заинтересованные органы.

- Ежегодную и ежеквартальную информацию о реализации эколого-просветительских проектов в уполномоченные и заинтересованные органы.
3.12. Оказывает методическую помощь органам государственной власти, местного самоуправления, иным органам и организациям по вопросам, относящимся к его компетенции.

3.13. Соблюдает:

- Должностной регламент, общие принципы служебного поведения государственных служащих, порядок работы со служебной информацией, служебный распорядок Министерства, правила содержания служебных помещений и пожарной безопасности.

- Правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности.

- Установленные действующим законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных.
3.14. Направляет:

- Копии нормативных правовых актов Министерства (текстовые файлы в формате doc/.docx), исполнителем которых он является в день их подписания, ответственному лицу, уполномоченному осуществлять информационное взаимодействие с Правительством Пензенской области по предоставлению на постоянной основе электронных образов контрольных экземпляров нормативных правовых актов Министерства для размещения (опубликования) на «Официальном интернет-портале правовой информации» (www.pravo.gov.ru).

- Копии нормативных правовых актов Министерства, исполнителем которых он является в течение четырех дней после дня их подписания для размещения (опубликования) на официальном сайте Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

- Копии правовых актов Министерства, исполнителем которых он является в 7-дневный срок после их принятия в Прокуратуру Пензенской области.

- Сведения об источниках официального опубликования нормативных правовых актов Министерства (в виде текстового файла в формате .doc/.docx: реквизиты нормативного правового акта, дата опубликования, ссылка), исполнителем которых он является в 4-дневный срок после дня первого официального опубликования названных актов для включения этих актов в федеральный регистр в отдел организационно-кадрового и правового обеспечения Министерства.
3.15. Сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта. 

3.16. Рассматривает обращения граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц по вопросам, относящимся к его компетенции и принимает по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и законами Пензенской области.

3.17. Обеспечивает сохранность и надлежащее использование государственного имущества, находящегося в пользовании отдела. 

3.18. Выполняет отдельные распоряжения и поручения начальника отдела, заменяет других специалистов отдела, временно отсутствующих. 

3.19. Не сообщает обрабатываемые персональные данные третьей стороне без письменного согласия субъекта этих данных, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта, а также случаях, установленных действующим законодательством.
4. Права

4.1. Основные права консультанта отдела регулируются статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с последующими изменениями).

4.2. Для надлежащего исполнения должностных обязанностей консультант отдела также имеет право:

4.2.1. Представительствовать по поручению руководства Министерства в государственных, муниципальных и общественных организациях по вопросам, относящимся к компетенции Министерства. 

4.2.2. Подписывать, согласовывать и визировать документы, давать заключения и предложения по решению вопросов, относящихся к своей компетенции. 

4.2.3. Получать в установленном порядке от государственных органов, органов местного самоуправления, учреждений и организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы необходимые для выполнения возложенных на отдел задач.

4.2.4. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей организации, учреждения, независимо от форм собственности, а также докладывать Министру, либо лицу его замещающему, обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции. 

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

4.2.6. Запрашивать у работников Министерства и исполнительных органов государственной власти Пензенской области, а также органов местного самоуправления, учреждений и организаций, граждан и общественных объединений в установленном порядке статистические и оперативные данные, отчетные, справочные материалы и другие документы, необходимые для выполнения своих обязанностей.

5. Ответственность

Консультант отдела несет установленную законодательством ответственность:

5.1. Дисциплинарную ответственность за:

· неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

· несоблюдение законодательства о государственной гражданской службе и трудового законодательства;

· невыполнение поручений руководителя;

· непредставление или несвоевременное представление запрашиваемой информации;

· несоблюдение ограничений, связанных с государственной гражданской службой;

· несоблюдение запретов, связанных с государственной гражданской службой;

· несоблюдение требований к служебному поведению;

· несоблюдение установленных действующим законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности и требований о защите персональных данных;

– несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.

- использование в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, находящегося в его распоряжении государственного имущества, в том числе ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

5.2. Административную ответственность в соответствии с действующим законодательством об административных правонарушениях.

5.3. Материальную ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности консультанта отдела
При оценке деятельности консультанта отдела должны учитываться следующие показатели:

– планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации),

– выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества),

– качество выполненной работы,

– ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля),

– самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);

– профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативно - правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

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

– дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).
� Указываются в соответствии со Справочником квалификационных требований.





