ПРИЛОЖЕНИЕ

к распоряжению 

Председателя Челябинской городской Думы 

от _____________ №  _______

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

консультанта отдела информационных проектов
Челябинской городской Думы
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Должность консультанта отдела информационных проектов Челябинской городской Думы (далее - консультант) утверждена в соответствии с Законом Челябинской области от 28 июня 2007 года № 153-ЗО «О Реестре должностей муниципальной службы в Челябинской области» (Перечень № 2) и относится к группе ведущих должностей муниципальной службы.
Место в структуре аппарата Челябинской городской Думы (далее – городская Дума): 

Отдел информационных проектов городской Думы (далее – отдел).

2. Назначение на должность консультанта и освобождение от должности консультанта оформляется распоряжением Председателя Челябинской городской Думы. 
3. Консультант работает под непосредственным руководством начальника отдела информационных проектов городской Думы.
II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ И ДРУГИЕ ТРЕБОВАНИЯ ПО ЗАМЕЩАЕМОЙ ДОЛЖНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ КОНСУЛЬТАНТА

4. К должности консультанта предъявляются следующие требования:

1) квалификационные требования к уровню профессионального образования по должности консультанта – высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование при условии наличия стажа работы по специальности, направлению подготовки;

2) квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу (опыту) работы по специальности, направлению подготовки: не менее пяти лет в случае наличия среднего профессионального образования, без требования к продолжительности стажа в случае наличия высшего образования;

3) квалификационные требования к специальности, направлению подготовки: высшее профессиональное образование «Реклама и связи с общественностью», «Медиакоммуникации», «Филология», «Журналистика», «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция» или профессиональная переподготовка по указанным специальностям или иные специальности и направления подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям, направлениям подготовки. 

5. Квалификационные требования к знаниям и умениям, включающие в себя базовые и функциональные требования: 

1) базовые требования к должности консультанта:
- требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка): правильное употребление грамматических и лексических средств русского языка при подготовке документов; свободное владение, активное использование словарного запаса, необходимого для осуществления профессиональной служебной деятельности; умение использовать при подготовке документов и служебной переписке деловой стиль письма;

- требования к правовым знаниям: 

Конституции Российской Федерации (территориальное устройство; порядок осуществления народом власти в Российской Федерации; правовой статус гражданина Российской Федерации; конституционный принцип разделения власти в Российской Федерации; Российская Федерация как светское государство; Российская Федерация как социальное государство; отношение местного самоуправления в Российской Федерации к системе государственных органов; виды прав, свобод граждан Российской Федерации);

общих принципов организации местного самоуправления (правовая основа местного самоуправления, вопросы местного значения (понятие, примеры); порядок наделения органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями; формы непосредственного осуществления населением местного самоуправления и участия населения в осуществлении местного самоуправления; органы местного самоуправления и должностные лица местного самоуправления; муниципальные правовые акты; ответственность органов местного самоуправления и должностных лиц местного самоуправления, контроль и надзор за их деятельностью);

основ законодательства о муниципальной службе (понятие муниципальной службы; ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой; понятие конфликта интересов на муниципальной службе; основные гарантии муниципального служащего; требования к служебному поведению муниципального служащего);

основ законодательства о противодействии коррупции (понятие коррупции; обязанность муниципальных служащих уведомлять об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений; ограничения, налагаемые на гражданина Российской Федерации, замещавшего должность муниципальной службы, при заключении с ним трудового или гражданско-правового договора; обязанность передачи ценных бумаг, акций (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в целях предотвращения конфликта интересов; ответственность муниципального служащего за совершение коррупционного правонарушения);

основных положений Устава города Челябинска;

- требования к знаниям основ делопроизводства и документооборота (обеспечение своевременного и правильного создания документов (документирование) согласно «ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) и муниципальным правовым актам; организация работы с документами: приём и первичная обработка документов, их предварительное рассмотрение и распределение; регистрация документов; контроль исполнения документов; информационно-справочная работа; исполнение документов; отправка документов; систематизация (формирование дел) и текущее хранение документов);

- требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий (основы работы с ПК: знание основ обеспечения охраны здоровья во время работы с ПК, вопросов безопасности и защиты данных; знание и навыки работы с офисными текстовыми и табличными программами: навыки по форматированию текстовых документов, включая написание, с использованием основных опций, копирование, вставка и удаление текста, а также навыки работы с таблицами и картинками; навыки печати электронных документов; навыки по созданию, отсылке, получению электронных сообщений, написанию ответов, пересылке ранее полученных сообщений; умение использовать поисковые системы сети «Интернет» для работы с ресурсами сети «Интернет» и получения необходимой информации);

- требования к умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств, включая общие и управленческие умения:

коммуникативные умения (взаимодействие): умение конструктивно взаимодействовать с разными людьми, умение находить общий язык и взаимопонимание, достигать договоренностей; умение вести дискуссию: формулировать вопросы для обсуждения, предъявлять взвешенные и продуманные аргументы, выделять главное при обобщении промежуточных и итоговых результатов обсуждения; умение конструктивно реагировать на критику в свой адрес, сохраняя при этом способность аргументировано отстаивать собственную точку зрения; 

работа с информацией (обработка и анализ): умение обрабатывать объёмы информации; умение систематизировать информацию, выявлять взаимосвязи между различными элементами (блоками) информации; умение обобщать информацию, делать выводы с учётом комплексного видения всех проработанных элементов (блоков); умение прорабатывать несколько вариантов решения на основе проведенного анализа; умение представлять информацию, полученную в результате анализа в структурированной и удобной для восприятия форме; 

самоорганизация: умение организовать собственную деятельность вокруг нескольких задач разной сложности, устанавливать очередность в выполнении задач по их важности и срочности; умение планировать собственную деятельность исходя из имеющихся ресурсов (временных, информационных, технических, личностных); умение оперативно и качественно выполнять текущие задачи, а также задачи, возникающие в сложных нестандартных ситуациях, условиях дефицита времени, в том числе: быстро переключаться с одной задачи на другую, гибко реагировать на изменение ситуации, менять поведение, способ решения задачи; умение самостоятельно принимать тактические решения, входящие в зону личной ответственности; умение видеть и осознавать свои ошибки, анализировать, делать выводы, менять подходы к решению задач; умение сохранять контроль над эмоциями в конфликтных и других стрессовых ситуациях; 

2) функциональные требования к должности консультанта:

- требования к правовым знаниям: 

федеральных законов: от 27 декабря 1991 года № 2124-1 «О средствах массовой информации»; от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
- требования к профессиональным знаниям:

законов композиции и стиля статей, обращений, публичных выступлений, принципов получения фотографического изображения (аналогового и цифрового), методики ведения мониторинга средств массовой информации;

методов поиска информации в Интернет; 

специальных знаний в информационной специализации средств массовой информации (далее – СМИ);
- требования к профессиональным умениям: 
организации по запросу СМИ съемки информационных сюжетов и информационных программ; 
организации и проведения пресс-конференций, презентаций, конференций; интервьюирования экспертов; 
формулирования заголовков для материалов;

выстраивания сюжета материалов согласно сценарным законам;
написания текстов различной тематики; 
сбора и анализа информационных материалов; 
составления отчётов, графиков, показывающих эффективность взаимодействия со СМИ; 
ведения архива печатных и видео-материалов;
пользоваться фотоаппаратурой и фотооборудованием для осуществления фотосъемки.

III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

6. Консультант обязан: 

1) соблюдать основные обязанности, ограничения и запреты, связанные               с прохождением муниципальной службы, установленные Федеральными законами                     от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,       от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

2) своевременно и качественно исполнять поручения руководителя аппарата городской Думы, начальника отдела, данные в пределах их полномочий;

3) соблюдать, установленные в городской Думе, правила внутреннего трудового распорядка, правила пожарной безопасности и охраны труда.
7. Консультант для решения стоящих перед ним задач:

1) осуществляет работу по информационному обеспечению деятельности городской Думы, Председателя Челябинской городской Думы, заместителя Челябинской городской Думы, председателей постоянных комиссий городской Думы;

2) участвует в подготовке итоговых материалов о деятельности городской Думы и Председателя Челябинской городской Думы;

3) по поручению руководителя аппарата Челябинской городской Думы, начальника отдела готовит информацию, комментарии и аналитические обзоры о постановлениях, распоряжениях, целевых программах, а также других нормативных правовых актах и иных документах, затрагивающих вопросы местного значения;

4) адаптирует текстовый материал с целью объяснения нормативных правовых актов органов местного самоуправления для населения с переходом в публицистический дискурс;
5) организует освещение в средствах массовой информации мероприятий и акций, проводимых городской Думой, осуществляет контроль за качеством выходящих в СМИ материалов;

6) принимает участие в организации работы по проведению пресс – конференций, брифингов, «круглых столов», собраний, встреч Председателя Челябинской городской Думы, заместителя Председателя Челябинской городской Думы, председателей постоянных комиссий городской Думы с представителями СМИ;

7) участвует в подготовке ответов на размещенные в СМИ критические материалы о деятельности городской Думы, Председателя Челябинской городской Думы, заместителя Челябинской городской Думы;

8) принимает участие в подготовке пресс-релизов и подготовительных материалов для написания статей в СМИ; 

9) мониторит, обобщает, анализирует материалы, опубликованные в СМИ, социальных сетях о деятельности городской Думы, депутатов городской Думы.

10) сопровождает Председателя городской Думы, заместителя Председателя городской Думы, председателей постоянных комиссий и депутатов городской Думы на мероприятиях с целью сбора информации для подготовки новостного контента;

11) осуществляет фото и видеосъемку, сопровождение текстового контента фото- и видеоматериалами;

12) участвует в разработке контент-стратегии и контент-плана Челябинской городской Думы;

13) формирует ежемесячные отчеты (таблицы) о выходах материалов в СМИ, работающих с городской Думой по контракту. 

IV. ПРАВА

8. Консультант обладает всеми правами, закреплёнными трудовым законодательством, с особенностями, предусмотренными законодательством о муниципальной службе.

9. Для осуществления своих должностных обязанностей консультант имеет право:

1) запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений городской Думы и Администрации города Челябинска, органов государственной власти, организаций информацию для реализации обязанностей, установленных настоящей Должностной инструкцией;

2) вносить предложения по совершенствованию работы начальнику отдела по вопросам, отнесённым к компетенции консультанта;

3) получать для исполнения функций и задач, поставленных перед отделом, необходимое материально-техническое обеспечение;

4) пользоваться социальными гарантиями, установленными законодательством о труде и муниципальной службе.

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

10. Консультант несет персональную дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с законодательством за:

1) неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

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

3) разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

4) несоблюдение ограничений и нарушение запретов, установленных Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и иными федеральными законами;

5) неуведомление представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу;

6) неуведомление представителя нанимателя о склонении его к коррупционным правонарушениям;

7) непредставление сведений или представление неполных и недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в случае обязанности их предоставления;

8) исполнение неправомерного поручения руководителя;
9) нарушение требований к служебному поведению муниципального служащего.

VI. СЛУЖЕБНЫЕ ВЗАИМООТНОШЕНИЯ 

11. Консультант при исполнении своих должностных обязанностей взаимодействует с:

1) муниципальными служащими городской Думы; 

2) муниципальными служащими иных органов местного самоуправления;

3) лицами, замещающими муниципальные должности в городской Думе;

4) государственными гражданскими служащими Челябинской области;

5) гражданами и организациями.

12. Служебное взаимодействие консультанта строится в рамках деловых отношений на основе требований к служебному поведению, установленных статьей 14.2 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Челябинской городской Думы.
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