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ВЫПИСКА 
Из ДОЛЖНОСТНОГО РЕГЛАМЕНТА
Консультанта Управления цифровой трансформации Министерства цифрового развития, транспорта и связи Пензенской области    

1. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы консультанта  управления цифровой трансформации Министерства цифрового развития, транспорта и связи Пензенской области (далее – Управления, Министерство) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».  
Регистрационный номер (код) должности 3-3-3-18.
2. Область профессиональной служебной деятельности служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее - гражданский служащий) «Управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации»
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела:  «Регулирование в области информационных технологий».
4. Назначение на должность и освобождение от должности консультанта  осуществляется приказом Министра цифрового развития, транспорта и связи Пензенской области или лицом его замещающим.      
5. Консультант подчиняется непосредственно начальнику Управления цифровой трансформации  Министерства. 
6. Консультант обязан исполнять должностные обязанности  главного специалиста – эксперта  управления цифровой трансформации в период его временного отсутствия.
 
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", "Политология", "Менеджмент", "Экономика", "Финансы и кредит", "Бизнес-информатика", "Прикладные математика и физика", "Физика", "Радиофизика"; укрупненные группы направлений подготовки: "Информатика и вычислительная техника", "Компьютерные и информационные науки", "Информационная безопасность", "Электроника, радиотехника и системы связи", "Математика и механика", "Специальные организационно-технические системы", "Правовое обеспечение национальной безопасности", "Экономическая безопасность", "Информационная безопасность автоматизированных систем" или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
- 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).  
7.2. Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности  не предъявляются. 

7.3. Наличие базовых знаний:
1) знания государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знания основ  Конституции Российской Федерации;
3) Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
4) Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
5) Федерального закона от 25.12.2008  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
6) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

7.4. Наличие профессиональных знаний:
7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1)  Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
2) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
3) Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 
4) Указ Президента Российской Федерации от 5 декабря 2016 г. № 646 «Об утверждении Доктрины информационной безопасности Российской Федерации».
5) Указ Президента Российской Федерации от 07 мая 2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления».
6) Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2018 №204 «О национальных целях и стратегических задачах развития Российской Федерации на период до 2024 года».
7) постановление Правительства Российской Федерации от 24 мая 2010 г. № 365 «О координации мероприятий по использованию информационно-коммуникационных технологий в деятельности государственных органов». 
8) постановление Правительства Российской Федерации от 14 сентября 2012 г. № 928 «О базовых государственных информационных ресурсах». 
9) постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. № 313 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Информационное общество (2011-2020 годы). 
10) постановление Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 г. № 451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационнотехнологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».
11) постановление Правительства Российской Федерации от 28 ноября 2011 г. № 977 «О федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».
12) распоряжение Правительства Российской Федерации от 20 октября  2010 г. № 1815-р «Об утверждении Государственной программы Российской Федерации «Информационное общество (2011 - 2020 годы)». 
13) распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2008 г. № 1662-р «Об утверждении Концепции долгосрочного социально-экономического развития Российской Федерации на период до 2020 года».
14) приказ ФСБ России от 27 декабря 2011 г. № 796 «Об утверждении Требований к средствам электронной подписи и Требований к средствам удостоверяющего центра».
15) Устав Пензенской области от 10.09.1996 (с последующими изменениями).
16) Закон Пензенской области от 09.03.2005 № 751-ЗПО «О государственной гражданской службе Пензенской области» (с последующими изменениями).
17) Закон Пензенской области от 10.04.2006 № 1005-ЗПО «О Губернаторе Пензенской области» (с последующими изменениями).
18) Закон Пензенской области от 22.12.2005 № 906-ЗПО «О Правительстве Пензенской области» (с последующими изменениями).
19) постановление Правительства Пензенской области от 03.04.2012           № 224-пП «О системе межведомственного электронного взаимодействия Пензенской области» (с последующими изменениями).

7.4.2. Иные профессиональные знания:
1) порядок оформления технических требований, технических заданий на разработку (доработку) автоматизированных информационных систем; 
2) тенденции развития информационных технологий. 

7.5. Наличие функциональных знаний:
1)  понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; 
2) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
3) порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента); 
4) порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; 
5) понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; 
6) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан. 

7.6. Наличие базовых умений:
1) умение мыслить системно (стратегически);
2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
3) коммуникативные умения;
4) умение управлять изменениями;
5) умения по применению персонального компьютера.
 
 7.7. Наличие профессиональных умений:
1) применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей; 
2) участие в подготовке документов, необходимых для проведения закупок товаров, работ, услуг в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг»; 
3) умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru. 

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) прием и согласование документации, заявок, заявлений; 
4) проведение экспертизы; 
5) проведение консультаций. 

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) Осуществлять подготовку предложений по организации внедрения и развития современных информационных технологий в органах исполнительной власти и местного самоуправления муниципальных образований Пензенской области.
3) Выполнять работы и осуществлять контроль за ходом внедрения автоматизированных информационных систем, оказанием технической поддержки автоматизированных информационных систем в исполнительных органах государственной власти и органах местного самоуправления муниципальных образований Пензенской области в рамках курируемых проектов.
4) Осуществлять подготовку предложений по реализации, контролю за ходом реализации проектов по переводу оказания государственных и муниципальных услуг в электронный вид, организации электронного межведомственного взаимодействия в рамках Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5) Принимать  участие в работах по организации единого порядка создания, модернизации и эксплуатации информационных систем и ресурсов исполнительных органов государственной власти Пензенской области, а также оказания на их основе или с их использованием информационных услуг.
6) Своевременно разрабатывать, согласовывать (вносить изменения) проекты нормативно-правовых актов согласно курируемым проектам.
7) Участвовать в работе  групп, комиссий по курируемым проектам.
8) Осуществлять подготовку технических заданий на размещение государственного заказа по направлению своей деятельности.
9) Изучать российский и зарубежный опыт работы по вопросам использования информационных технологий в государственном управлении и вносит предложения по их применению в органах государственной власти Пензенской области.
10) Рассматривать  обращения граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, по вопросам, относящимся к компетенции Управления.

11) Организовывать работу по переводу оказания государственных и муниципальных услуг в электронный вид.
12) Координировать реализацию IT-проектов в сфере образования.
13) Проведение экспертизы административных регламентов в части предоставления услуг в электронном виде
14) [bookmark: _GoBack]Формировать  предложения по составу претендентов из числа государственных и муниципальных служащих для прохождения программ повышения квалификации и профессиональной переподготовки по ключевым компетенциям цифровой экономики.
15) Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.
16) 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.
17) Соблюдать установленные действующим законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных.
18) Соблюдать  правила делопроизводства, в том числе учитывать  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.
19) Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать  меры по предотвращению такого конфликта.
20) 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:
1) при реализации полномочий члена комиссии отдела (и иного коллегиального органа).
2)  по подготовке предложений и инициатив по эффективной реализации своей деятельности;
3)   по вопросам организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов и материалов.
12. При исполнении служебных обязанностей консультант обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
4) при реализации полномочий члена комиссии (и иного коллегиального органа);
5) по вопросам организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов и материалов;
6) о визировании проектов документов (решений), которые представили сотрудники отдела, в случае согласия с их содержанием;
7) о согласовании или отклонении проектов документов, которые были представлены сотрудниками других структурных подразделений Министерства;

  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).

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата и подпись 
в ознакомлении
	Дата и номер приказа о назначении 
на должность
	Дата и номер приказа 
об освобождении от должности
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А

 

Консультанта 

Управления цифровой трансформации 

Министерства 

цифрового развития, транспорта и связи Пензенской области    

 

 

1. Общие положения

 

 

1. 

Должность

 

государственной гражданской службы 

консультанта 

 

у

правления

 

цифровой трансформации 

М

инистерства цифрового развития, 

транспорта и связи Пензенской области (далее 

–

 

Управления, 

Министерство) 

относится

 

к

 

ведущей 

группе должностей гражданской службы категории 

«специалисты».

  

 

Регистрационный номер (код) должности 3

-

3

-

3

-

1

8

.

 

2. 

Область професси

ональной служебной деятельности 

служебной 

деятельности 

государственного гражданского служащего (далее 

-

 

гражданский 

служащий)

 

«Управление в сфере информационных технологий, связи, 

массовых коммуникаций и средств массовой информации»

 

3. 

Вид профессиональной

 

служебной деятельности главного 

специалиста

-

эксперта отдела: 

 

«

Регулирование в области информационных 

технологий

»

.

 

4

. Назначение 

на должность

 

и освобож

дение

 

от должности

 

консультанта 

 

осуществляется

 

приказом

 

Министр

а

 

цифрового развития, 

трансп

орта и связи Пензенской области или лицом его замещающим. 

    

 

 

5

.

 

Консультант 

подчиняется непосредственно

 

н

ачальнику Управления

 

цифровой трансформации 

 

М

инистерства

. 

 

6. 

Консультант 

обязан исполнять должностные 

обязанности

 

 

главного 

специалиста 

–

 

эксперта 

 

управления 

цифровой трансформации 

в п

ериод его 

âðåìåííîãî îòñóòñòâèÿ.

 

 

 

II

. Êâàëèôèêàöèîííûå òðåáîâàíèÿ 

 

 

7. 

Äëÿ çàìåùåíèÿ äîëæíîñòè 

êîíñóëüòàíòà 

óñòàíàâëèâàþòñÿ 

êâàëèôèêàöèîííûå òðåáîâàíèÿ

: 

 

7.1. Íàëè÷èå âûñøåãî îáðàçîâàíèÿ íå íèæå óðîâíÿ áàêàëàâðèàòà 

ïî 

ñëåäóþùèì ñïåöèàëüíîñòÿì, íàïðàâëåíèÿì ïîäãîòîâêè

 

"Ãîñóäàðñòâåííîå è 

ìóíèöèïàëüíîå 

óïðàâëåíèå", "Þðèñïðóäåíöèÿ", "Ïîëèòîëîãèÿ", "Ìåíåäæìåíò", 

"Ýêîíîìèêà", "Ôèíàíñû è êðåäèò", "Áèçíåñ

-

èíôîðìàòèêà", "Ïðèêëàäíûå 

ìàòåìàòèêà è ôèçèêà", "Ôèçèêà", "Ðàäèîôèçèêà"; óêðóïíåííûå ãðóïïû 

íàïðàâëåíèé ïîäãîòîâêè: "Èíôîðìàòèêà è âû÷èñëèòåëüíàÿ òåõíèêà", 

"Êîìïüþòåðíûå è èíôîðìàöèîííûå íàóêè", "Èíôîðìàöèîííàÿ áåçîïàñíîñòü", 

"Ýëåêòðîíèêà, ðàäèîòåõíèêà è ñèñòåìû ñâÿçè", "Ìàòåìàòèêà è ìåõàíèêà", 

"Ñïåöèàëüíûå îðãàíèçàöèîííî

-

òåõíè÷åñêèå ñèñòåìû", "Ïðàâîâîå îáåñïå÷åíèå 

íàöèîíàëüíîé áåçîïàñíîñòè", "Ýêîíîìè÷åñêàÿ á

åçîïàñíîñòü", "Èíôîðìàöèîííàÿ 

áåçîïàñíîñòü àâòîìàòèçèðîâàííûõ ñèñòåì" èëè èíûå ñïåöèàëüíîñòè è íàïðàâëåíèÿ 

ïîäãîòîâêè, ñîäåðæàùèåñÿ â ðàíåå ïðèìåíÿåìûõ ïåðå÷íÿõ ñïåöèàëüíîñòåé è 

