Требования, предъявляемые к кандидатам:
1) Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата по следующим специальностям, направлениям подготовки:  «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция», «Менеджмент», «Экономика», «Финансы и кредит», «Государственный аудит», иное направление подготовки (специальность), указанное в предыдущих перечнях специальностей и направлений подготовки и для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие вышеуказанному направлению подготовки (специальности);

2) Без предъявления требований к стажу  гражданской службы или стажу работы по специальности  не предъявляются. 

3) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка), правовые знания, знание основ делопроизводства и документооборота, знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; 

4) профессиональные знания в области законодательства Российской Федерации, соответствующего области и виду профессиональной служебной деятельности, профессиональные знания и умения, соответствующие области и виду профессиональной служебной деятельности. 
II. Квалификационные требования 
7. Для замещения должности консультанта устанавливаются квалификационные требования: 

7.1. Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата по следующим специальностям, направлениям подготовки:  «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция», «Менеджмент», «Экономика», «Финансы и кредит», «Государственный аудит»;  

- иное направление подготовки (специальность), указанное в предыдущих перечнях специальностей и направлений подготовки и для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие вышеуказанному направлению подготовки (специальности);

- иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома о профессиональной переподготовке по программе профессиональной переподготовки объемом более 500 часов, соответствующей вышеуказанному направлению подготовки (специальности).  
· в дополнение к вышеуказанным квалификационным требованиям в соответствии с частью 6 статьи 38 Федерального закона от 05.04.2013 
№ 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (с последующими изменениями) консультант  должен иметь дополнительное профессиональное образование в сфере закупок.

7.2. Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности  не предъявляются. 

7.3. Наличие базовых знаний:
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 умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

7.4. Наличие профессиональных знаний:
7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1.  Бюджетный кодекс Российской Федерации;

2. Гражданский кодекс Российской Федерации;

3. - Налоговый кодекс Российской Федерации;

4. - Федеральный закон Российской Федерации от 18.07.2011 № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» (с последующими изменениями);

5. - Федеральный закон Российской Федерации от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (с последующими изменениями);

6. постановление Правительства Российской Федерации от 21.06.2012  № 616 «Об утверждении перечня товаров, работ и услуг, закупка которых осуществляется в электронной форме» (с последующими изменениями);

7. постановление Правительства Российской Федерации от 17.09.2012 № 932 «Об утверждении Правил формирования плана закупки товаров (работ, услуг) и требований к форме такого плана» (с последующими изменениями);

8. постановление Правительства Российской Федерации от 26.08.2013 № 728 «Об определении полномочий федеральных органов исполнительной власти в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации» (с последующими изменениями);

9. постановление Правительства Российской Федерации от 04.09.2013 № 775 «Об установлении размера начальной (максимальной) цены контракта при осуществлении закупки товара, работы, услуги, при превышении которой в контракте устанавливается обязанность поставщика (подрядчика, исполнителя) предоставлять заказчику дополнительную информацию» (с последующими изменениями);

10. постановление Правительства Российской Федерации от 08.11.2013  № 1005 «О банковских гарантиях, используемых для целей Федерального закона «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (с последующими изменениями);

11. постановление Правительства Российской Федерации от 15.05.2017  № 570 «Об установлении видов и объемов работ по строительству, реконструкции объектов капитального строительства, которые подрядчик обязан выполнить самостоятельно без привлечения других лиц к исполнению своих обязательств по государственному и (или) муниципальному контрактам, и о внесении изменений в Правила определения размера штрафа, начисляемого в случае ненадлежащего исполнения заказчиком, поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом (за исключением просрочки исполнения обязательств заказчиком, поставщиком (подрядчиком, исполнителем), и размера пени, начисляемой за каждый день просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательства, предусмотренного контрактом» (с последующими изменениями);

12. постановление Правительства Российской Федерации от 30.08.2017 № 1042 «Об утверждении правил определения размера штрафа, начисляемого в случае ненадлежащего исполнения заказчиком, неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом (за исключением просрочки исполнения обязательств заказчиком, поставщиком (подрядчиком, исполнителем), и размера пени, начисляемой за каждый день просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательства, предусмотренного контрактом, о внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации от 15 мая 2017 г. №570 и признании утратившим силу постановления правительства Российской Федерации от 25 ноября 2013 г. № 1063» (с последующими изменениями);

13. постановление Правительства Российской Федерации от 27.02.2017      № 231 «О ведении реестра единственных поставщиков товара, производство которого создается или модернизируется и (или) осваивается на территории Российской Федерации, и об определении федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на ведение реестра единственных поставщиков товара, производство которого создается или модернизируется и (или) осваивается на территории Российской Федерации» (с последующими изменениями);

14. постановление Правительства Российской Федерации от 08.02.2017 № 145 «Об утверждении Правил формирования и ведения в единой информационной системе в сфере закупок каталога товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и Правил использования указанного каталога» (с последующими изменениями);

15. постановление  Правительства Российской Федерации от 02.02.2017  № 121 «Об утверждении общих требований к устанавливаемому федеральным органом исполнительной власти для целей осуществления закупок в соответствии с пунктом 47 части 1 статьи 93 Федерального закона «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» порядку определения предельной цены единицы товара, производство которого создается или модернизируется и (или) осваивается на территории Российской Федерации в соответствии со специальным инвестиционным контрактом» (с последующими изменениями);

16. постановление   Правительства Российской Федерации от 28.01.2017   № 96 «О форме отчета о соблюдении стороной-инвестором специального инвестиционного контракта, заключенного на основании Федерального закона "О промышленной политике в Российской Федерации», или привлеченным такой стороной-инвестором иным лицом, осуществляющими создание или модернизацию и (или) освоение производства товара на территории Российской Федерации в соответствии со специальным инвестиционным контрактом, требований пункта 5 части 1 статьи 111.3 Федерального закона «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» к совокупному количеству товара, поставку которого указанные сторона-инвестор специального инвестиционного контракта или привлеченное такой стороной-инвестором иное лицо вправе осуществить, требованиях к содержанию и сроках размещения такого отчета в единой информационной системе в сфере закупок» (с последующими изменениями);

17. постановление   Правительства Российской Федерации от 28.12.2016  № 1522 «Об утверждении Правил подготовки акта Правительства Российской Федерации об определении стороны - инвестора специального инвестиционного контракта или привлеченного такой стороной-инвестором иного лица, осуществляющего создание или модернизацию и (или) освоение производства товара на территории Российской Федерации в соответствии со специальным инвестиционным контрактом, заключенным на основании Федерального закона «О промышленной политике в Российской Федерации», единственным поставщиком указанного товара, информация о котором включается в реестр единственных поставщиков товара, производство которого создается или модернизируется и (или) осваивается на территории Российской Федерации» (с последующими изменениями);

18. постановление  Правительства Российской Федерации от 22.12.2016 № 1441 «Об установлении требований к устанавливаемому органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации для целей осуществления закупок в соответствии с пунктом 48 части 1 статьи 93 Федерального закона «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" порядку определения предельной цены единицы товара, производство которого создается или модернизируется и (или) осваивается на территории субъекта Российской Федерации в соответствии с государственным контрактом, заключаемым с единственным поставщиком товара - юридическим лицом в соответствии со статьей 111.4 указанного Федерального закона, а также к порядку определения цены такого контракта» (с последующими изменениями);

19. постановление  Правительства Российской Федерации от 12.11.2016 № 1166 «Об установлении особенностей планирования закупок и проведения конкурсов для определения поставщика, с которым заключается государственный контракт, предусматривающий встречные инвестиционные обязательства поставщика-инвестора по созданию или модернизации и (или) освоению производства товара на территории субъекта Российской Федерации для обеспечения государственных нужд субъекта Российской Федерации» (с последующими изменениями);

20. - постановление   Правительства Российской Федерации от 26.09.2016   № 968 "Об ограничениях и условиях допуска отдельных видов радиоэлектронной продукции, происходящих из иностранных государств, для целей осуществления закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (с последующими изменениями);

21. постановление   Правительства Российской Федерации от 22.08.2016  № 835 «Об утверждении Правил проведения обязательного общественного обсуждения закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

22. распоряжение Правительства Российской Федерации от 21.03.2016       № 471-р «О перечне товаров, работ, услуг, в случае осуществления закупок которых заказчик обязан проводить аукцион в электронной форме (электронный аукцион)» (с последующими изменениями);

23. постановление Правительства Российской Федерации от 15.04.2014  № 341 «О предоставлении преимуществ организациям инвалидов при определении поставщика (подрядчика, исполнителя) в отношении предлагаемой ими цены контракта» (с последующими изменениями);

24. постановление Правительства Российской Федерации от 14.07.2014 № 649 «О порядке предоставления учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы преимуществ в отношении предлагаемой ими цены контракта» (с последующими изменениями);

25. постановление Правительства Российской Федерации от 14.01.2017 № 9 «Об установлении запрета на допуск товаров, происходящих из иностранных государств, работ (услуг), выполняемых (оказываемых) иностранными лицами, для целей осуществления закупок товаров, работ (услуг) для нужд обороны страны и безопасности государства»;

26. постановление Правительства Российской Федерации от 14.07.2014 № 656 «Об установлении запрета на допуск отдельных видов товаров машиностроения, происходящих из иностранных государств, для целей осуществления закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (с последующими изменениями);

27. Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 25.03.2014 № 155 «Об условиях допуска товаров, происходящих из иностранных государств, для целей осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (с последующими изменениями);

28. постановление Правительства Российской Федерации от 11.08.2014 № 791 «Об установлении запрета на допуск товаров легкой промышленности, происходящих из иностранных государств, и (или) услуг по прокату таких товаров в целях осуществления закупок для обеспечения федеральных нужд, нужд субъектов Российской Федерации и муниципальных нужд» (с последующими изменениями);

29. постановление Правительства Российской Федерации от 05.06.2015  № 554 «О требованиях к формированию, утверждению и ведению плана-графика закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд субъекта Российской Федерации и муниципальных нужд, а также о требованиях к форме плана-графика закупок товаров, работ, услуг» (с последующими изменениями);

30. постановление Правительства Российской Федерации от 26.11.2013  № 1071 «Об утверждении Правил принятия решений о заключении государственных контрактов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для обеспечения федеральных нужд на срок, превышающий срок действия утвержденных лимитов бюджетных обязательств» (с последующими изменениями);

31. постановление Правительства Российской Федерации от 28.11.2013 № 1085 «Об утверждении Правил оценки заявок, окончательных предложений участников закупки товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (с последующими изменениями);

32. постановление Правительства Российской Федерации от 28.11.2013 № 1090 «Об утверждении методики сокращения количества товаров, объемов работ или услуг при уменьшении цены контракта» (с последующими изменениями);

33. постановление Правительства Российской Федерации от 19.12.2013 № 1186 «Об установлении размера цены контракта, при которой или при превышении которой существенные условия контракта могут быть изменены по соглашению сторон на основании решения Правительства Российской Федерации, высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации и местной администрации, в случае если выполнение контракта по независящим от сторон контракта обстоятельствам без изменения его условий невозможно» (с последующими изменениями);

34. Указ Президента Российской Федерации от 25.07.1996 № 1095 «О мерах по обеспечению государственного финансового контроля в Российской Федерации» (с последующими изменениями); 
35. Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2018 №204 «О национальных целях и стратегических задачах развития Российской Федерации на период до 2024 года»;
36. Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 02.10.2013 № 567 «Об утверждении Методических рекомендаций по применению методов определения начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)» (с последующими изменениями).

7.4.2. Иные профессиональные знания:
1)  полномочия субъекта Российской Федерации;

2)  полномочия Губернатора Пензенской области;

3) полномочия Правительства Пензенской области;

4) организация документооборота и документационного обеспечения;

5)  технология работы со служебными документами и поручениями; 

6) процедура рассмотрения обращений граждан и юридических лиц; 

7) процедура подготовки проектов писем в адрес заявителей, государственных органов и органов местного самоуправления, должностных лиц;

8) основы деловой этики и этикета, культуры речи и делового общения.

9) методы финансового планирования, организации учета и отчетности;

10) система закупок;

11) порядок приемки товаров, работ, услуг по контракту;

12) понятие и цели государственного финансового контроля;

13) органы, осуществляющие государственный финансовый контроль;

14) цели государственного финансового контроля;

15) полномочия органов внутреннего государственного финансового контроля по осуществлению внутреннего государственного финансового контроля, в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации;

16)  объекты государственного финансового контроля;

17) методы и  формы государственного финансового контроля;

18) формы отчетности для целей государственного финансового контроля.

7.5. Наличие функциональных знаний:
19)  понятие нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

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

21) понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – закупки) и основные принципы осуществления закупок;

22)  понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

23)  порядок подготовки обоснования закупок;

24)  процедура общественного обсуждения закупок;

25)  порядок определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

26)  порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

27)  этапы и порядок исполнения, изменения и расторжения контракта;

28)  процедура проведения аудита в сфере закупок;

29)  защита прав и интересов участников закупок;

30) порядок обжалования действий (бездействия) заказчика;

31) ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок.

7.6. Наличие базовых умений:
32) умение мыслить системно (стратегически);

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

34) коммуникативные умения;

35) умение управлять изменениями;

36) умения по применению персонального компьютера.

 7.7. Наличие профессиональных умений:
37) умение работы в прикладных программных продуктах по управлению государственными закупками;

38) умение составления и заключения договоров;

39) умение подготовки планов, планов-графиков закупок, разработка технических заданий извещений и документаций об осуществлении закупок; 

40) проведение контрольных мероприятий в соответствии с законодательством. 

7.8. Наличие функциональных умений:
1)  разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

2) подготовка аналитических, информационных и других материалов;

3) планирование закупок, контроль осуществления закупок;

4) организация и проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;

5) осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

6) исполнение государственных контрактов;

7) составление, заключение, изменение и расторжение контрактов;

8) проведение аудита закупок;

9) подготовка планов закупок;

10) разработка технических заданий извещений и документаций об осуществлении закупок;

11) осуществление контроля в сфере закупок;

12) подготовка обоснования закупок;

13) реализация мероприятий по общественному обсуждению закупок;

14) определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

15) применение антидемпинговых мер при проведении закупок.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
8. Основные права и обязанности консультанта Управления цифровой трансформации, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с последующими изменениями).

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на  Управление цифровой трансформации, консультант обязан:   

1) Своевременно исполнять  поручения, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных.

2)  Разрабатывать  план закупок, в том числе по долгосрочным целевым программам, государственным программам, осуществляет изменения для внесения в план закупок, размещает его в единой информационной системе с учетом внесенных в него изменений.

3) Разрабатывать  план-график по размещению госзаказа, в том числе по долгосрочным целевым программам, государственным программам, осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график, размещает в единой информационной системе план-график и внесенные в него изменения.

4) Обеспечивать осуществление закупок, в том числе заключение контрактов.

5) Участвовать  в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и осуществляет работу по подготовке материалов для выполнения претензионной работы;

6) Организовывать в случае необходимости на стадии планирования закупок консультаций с поставщиками  (подрядчиками, исполнителями) и участвовать  в консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

7)  Организовывать взаимодействие со структурными подразделениями Министерства финансов Пензенской области и Управлением по размещению государственного заказа Пензенской области по вопросам поставок товаров, выполнения работ, оказания услуг для государственных нужд.

8)  Оформлять и размещать  в единой информационной системе отчет, содержащий информацию об исполнении контракта, о соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения контракта, о ненадлежащем исполнении контракта (с указанием допущенных нарушений) или о неисполнении контракта и о санкциях, которые применены в связи с нарушением условий контракта или его неисполнением, об изменении или о расторжении контракта в ходе его исполнения, информацию об изменении контракта или о расторжении контракта, за исключением сведений, составляющих государственную тайну.

9) Составлять и размещать в единой информационной системе отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций.

10)  Принимать участие в согласовании требований к закупаемым отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций Министерства и размещает их в единой информационной системе.

11)  Участвовать в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Министерства, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в органах контроля, и участвуют в подготовке материалов для осуществления претензионной работы.

12) Заполнять и своевременно направлять сведения в реестр государственных контрактов.

13) Участвовать в оформлении проектов государственных контрактов.

14) Осуществлять иные полномочия, предусмотренные Федеральными органами исполнительной власти по регулированию контрактной системы в сфере закупок.

15) Нести персональную ответственность за соблюдение требований Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

16) Нести персональную ответственность за безопасность ключевой информации и обязанность обеспечивать ее сохранность, неразглашение и нераспространение.

17) Рассматривать   обращения граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, по вопросам, относящимся к компетенции Министерства. 
18) Соблюдать  установленные в государственном органе правила служебного распорядка, порядка работы со служебной информацией.

19) Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.

20) Осуществлять хранение государственной или иной  охраняемой законом тайны, а также не разглашает сведения, ставшие известными, в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан или относящихся к коммерческой тайне для   хозяйствующих субъектов.

21) Соблюдать  правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранить 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.

22) Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать  меры по предотвращению такого конфликта.

23) Соблюдать установленные действующим законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных.

24) Формировать ежемесячную и ежеквартальную отчетность по региональным проектам «Кадры для цифровой экономики», «Цифровые технологии», «Цифровое государственное управление», «Информационная инфраструктура», «Информационная безопасность» в ГИИС «Электронный бюджет».

25) Вносить изменения в государственную программу Пензенской области «Формирование информационного общества в Пензенской области на 2014-2022 годы».

26) Формировать отчёты об исполнении мероприятий государственной программы Пензенской области «Формирование информационного общества в Пензенской области на 2014-2022 годы».

27) Разрабатывать План реализации государственной программы Пензенской области «Формирование информационного общества в Пензенской области на 2014 - 2022 годы» на очередной финансовый год.

28) Формировать предложения в план работ Правительства Пензенской области (еженедельно, ежемесячно, ежеквартально и ежегодно).

29) Формировать сведения о средствах бюджета Пензенской области на реализацию мероприятий Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2018 №204 «О национальных целях и стратегических задачах развития Российской Федерации на период до 2024 года» (еженедельно);

30) Предоставлять сведения по форме №3-информ «Сведения об использовании информационных и коммуникационных технологий и производстве вычислительной техники, программного обеспечения и оказании услуг в этих сферах» в Территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Пензенской области.

31) Соблюдать установленные в государственном органе правила внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной информацией.

32) Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.
33) Осуществлять хранение государственной или иной  охраняемой законом тайны, а также не разглашать  сведения, ставшие известными, в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан или относящихся к коммерческой тайне для   хозяйствующих субъектов.

34) Участвовать  в рабочих группах, комиссиях согласно курируемым проектам.

35) Участвовать в разработке проектов нормативных и индивидуальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела внедрения.

36) Соблюдать правила делопроизводства, в том числе учитывать  и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности.

37) Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта.

38) Соблюдать установленные действующим законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных.

10. Консультант за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению, трудового законодательства и законодательства о государственной гражданской службе, установленных действующим законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности и требований о защите персональных данных, невыполнение поручений непосредственного руководителя, использование в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, находящегося в его распоряжении государственного имущества, в том числе ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», может 
быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии 
с законодательством Российской Федерации.

Консультант несет установленную законодательством ответственность:

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.

2). Административную ответственность в соответствии с действующим законодательством об административных правонарушениях.

3). Материальную ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством.

IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения
11. При исполнении служебных обязанностей консультант вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
·  в качестве члена комиссии (иного коллегиального органа) на заседаниях такого органа при голосовании  "за", "против" или "воздержался", а также высказывать свое мнение, в том числе заявлять особое мнение в письменной форме в соответствии с регламентом (порядком) работы такого органа;

- при проведении переговоров с  руководством подведомственных  предприятий по вопросам выполнения производственных программ социального и финансово-экономического положения хозяйствующих  субъектов, содержания и использования  основных производственных фондов, перспективных планов развития;

· при реализации полномочий члена комиссии отдела (и иного коллегиального органа).

12. При исполнении служебных обязанностей консультант обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
·  при реализации прав представителя Министерства, которые указаны в соответствующей доверенности или ином уполномочивающем документе;

· по вопросам организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов и материалов;

· о распределении работы с документами и материалами между сотрудниками отдела;

· о визировании проектов документов (решений), которые представили сотрудники отдела, в случае согласия с их содержанием;

  V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных

правовых актов и (или) проектов управленческих

и иных решений
13. Консультант в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке (обсуждении)   проектов нормативных правовых актов и проектов решений, относящихся к ведению Министерства цифрового развития, транспорта и связи Пензенской области.  
 14. Консультант  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке (обсуждении)  проектов    нормативных правовых актов и проектов решений по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений
15. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений консультантом определяются в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19.01.2005 № 30 (с последующими изменениями), Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.07.2005 № 452 (с последующими изменениями), Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 22.05.2019 № 71, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
16. Взаимодействие  консультанта с гражданскими служащими Министерства цифрового развития, транспорта и связи Пензенской области, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (с последующими изменениями), и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (с последующими изменениями), а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям
17  Государственные услуги консультантом Управления цифровой трансформации   не предоставляются.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта  оценивается по следующим показателям: 
1) планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок 
в документации);
2) выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества);
3) качество выполненной работы;

4) ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);

5) дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы)

6) исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля,

7) самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля),

8) своевременность и качество предоставления отчетов и информации по вопросам, отнесенным к компетенции главного специалиста – эксперта;

9) дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

Начальник управления цифровой трансформации  Министерства цифрового развития, транспорта и связи Пензенской области  
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