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	Министерство экологии 
и природных ресурсов 
Нижегородской области

Сектор экологического просвещения и взаимодействия со СМИ 
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	УТВЕРЖДЕН
приказом министерства экологии и природных ресурсов Нижегородской области
от 25.07.2025 № 319-209/25П/од
(в редакции приказа министерства экологии и природных ресурсов Нижегородской области                       от 26.09.2025 № 319-239/25П/од)



ведущего консультанта

I. Общие положения

0.  Должность государственной гражданской службы Нижегородской области ведущего консультанта сектора экологического просвещения и взаимодействия со СМИ министерства экологии и природных ресурсов Нижегородской области (далее – ведущий консультант) в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Нижегородской области, утвержденным Законом Нижегородской области от 30 декабря 2005 г. № 225-З «О государственных должностях Нижегородской области и Реестре должностей государственной гражданской службы Нижегородской области», относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы (группа 3) категории «Специалисты».
0. Области профессиональной служебной деятельности:
управление в сфере природных ресурсов, природопользование и экология;
управление в сфере цифрового развития, информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.
Виды профессиональной служебной деятельности:
регулирование в области охраны окружающей среды;
регулирование в области информационных технологий.
1.3. Ведущий консультант назначается на должность и освобождается от замещаемой должности министром экологии и природных ресурсов Нижегородской области в порядке, установленном действующим законодательством.
1.4. Ведущий консультант непосредственно подчиняется начальнику сектора экологического просвещения и взаимодействия со СМИ министерства экологии и природных ресурсов Нижегородской области (далее – начальник сектора, сектор, министерство).

II. Квалификационные требования 

Для замещения должности ведущего консультанта устанавливаются следующие квалификационные требования:
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. К уровню профессионального образования: высшее образование.
2.1.2. К стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки: требования не предъявляются.
2.1.3. К базовым знаниям и умениям:
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знание основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Устава Нижегородской области, Закона Нижегородской области от 30 декабря 2005 г. № 225-З «О государственных должностях Нижегородской области и Реестре должностей государственной гражданской службы Нижегородской области», Закона Нижегородской области от 10 мая 2006 г. № 40-З «О государственной гражданской службе Нижегородской области», Закона Нижегородской области от 7 марта 2008 г. № 20-З «О противодействии коррупции в Нижегородской области», постановления Правительства Нижегородской области от 11 декабря 2009 г. № 920 «Об утверждении Регламента Правительства Нижегородской области», постановления Правительства Нижегородской области от 28 декабря 2018 г. № 912 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделениях»;
3) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий;
4) умения включают в себя:
общие умения:
умение мыслить стратегически (системно);
умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
коммуникативные умения;
умение управлять изменениями.
2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования.
2.2.1. Профессиональные квалификационные требования:
[bookmark: _GoBack]1) к специальности, направлению подготовки: требования не предъявляются;
2) к профессиональным знаниям и профессиональным умениям:
а) знания в сфере законодательства Российской Федерации и Нижегородской области:
Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации; 
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»,
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»,
Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
Федеральный закон от 21 декабря 2021 г. № 414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации»;
Указ Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;
Указ Президента Российской Федерации от 17.03.2008 № 351 «О мерах по обеспечению информационной безопасности Российской Федерации при использовании информационно-телекоммуникационных сетей международного информационного обмена»;
постановление Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г.               № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;
распоряжение Правительства Российской Федерации от 10 июля                          2013 г. № 1187-р «О Перечнях информации о деятельности государственных органов, органов местного самоуправления, размещаемой в сети «Интернет» в форме открытых данных»;
распоряжение Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2013 г.
 № 2036-р «Об утверждении Стратегии развития отрасли информационных технологий в Российской Федерации на 2014 - 2020 годы и на перспективу до 2025 года»;
распоряжение Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2014 г.    
№ 2769-р «Об утверждении Концепции региональной информатизации»;
распоряжение Правительства Российской Федерации от 22 октября 2021 г.     № 2998-р «Об утверждении стратегического направления в области цифровой трансформации государственного управления»;
перечень поручений по итогам совещаниям с членами Правительства Российской Федерации, утвержденный Президентом Российской Федерации от 10 октября 2020 г. № Пр-1648;
приказ Главгоссвязьнадзора при Минсвязи РФ от 22 марта 2000 г. № 16 "Об утверждении "Инструкции по регламентации работы администратора безопасности по поддержанию уровня защиты локальной вычислительной сети от несанкционированного доступа к информации" и "Инструкции по регламентации работы пользователей локальной вычислительной сети в процессе ее промышленной эксплуатации";
Закон Нижегородской области от 11 мая 2010 г. № 81-З «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов Нижегородской области и органов местного самоуправления в Нижегородской области и о государственных и муниципальных информационных системах в Нижегородской области»;
постановление Правительства Нижегородской области от 29 августа 2008 г.             № 365 «О корпоративной сети передачи данных»;
постановление Правительства Нижегородской области от 31 декабря 2010 г. № 965 «Об утверждении Положения о министерстве экологии и природных ресурсов Нижегородской области»;
распоряжение Правительства Нижегородской области от 6 апреля 2022 г. №312-р «О создании фирменного стиля (брендбука) Нижегородской области»;
приказ министерства информационных технологий, связи и средств массовой информации Нижегородской области от 27 апреля 2012 г. № 26-од «О порядке осуществления межведомственного электронного взаимодействия в Нижегородской области»;
иные нормативные правовые акты применительно к исполнению своих должностных обязанностей;
б) иные профессиональные знания:
полномочия органов государственной власти Российской Федерации в сфере охраны окружающей среды, цифровизации;
программно-техническое обеспечение технологических процессов приема-передачи информации в электронном виде;
внедрение и сопровождение системы телекоммуникаций для обмена открытой и конфиденциальной информацией;
государственные информационные системы в соответствующей сфере деятельности;
порядок организации деятельности в сфере обеспечения информационной безопасности;
передовой отечественный и зарубежный опыт в сфере обеспечения информационной безопасности;
в) профессиональные умения:
ведение информационных систем министерства;
работа с информационными ресурсами, в том числе электронными, систематизация и структурирование информации по заданным критериям;
осуществление внутриведомственного и межведомственного взаимодействия;
обеспечение работы программного обеспечения для нужд министерства;
настройка и обеспечение функционирования телекоммуникационного оборудования, организационной и компьютерной техники;
организация антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров;
подготовка презентационных материалов министерства. 
2.2.2. Функциональные квалификационные требования:
1) к функциональным знаниям:
общие требования к оформлению документов;
правовые основы функционирования информационных систем;
цифровая трансформация органов государственной власти, методы и технологии, основанные на работе с данными;
основные принципы структурного программирования;
технико-эксплуатационные характеристики средств связи, организационной и вычислительной техники;
конструктивные особенности оборудования, правила его эксплуатации, режимы работы;
технологии и средства обеспечения информационной безопасности;
2) к функциональным умениям:
установка, удаление, замена электронных подписей;
размещение информации на портале открытых данных;
работа в автоматизированных информационных системах;
подготовка аналитических материалов и инструкций;
подготовка служебных документов, ответов на обращения государственных органов, граждан и организаций.

III. Должностные обязанности

Ведущий консультант исполняет следующие должностные обязанности:
3.1. Доводит до руководства результаты своей работы и предложения по совершенствованию деятельности.
3.2. Принимает участие в разработке государственных программ, проектов нормативных правовых по направлениям деятельности сектора.
3.3. По поручению начальника сектора осуществляет подготовку  справочных и иных материалов в рамках компетенции сектора.
3.4. Участвует совместно с другими структурными подразделениями министерства в подготовке и проведении совещаний и семинаров.
3.5.  Осуществляет подготовку презентационных материалов к мероприятиям, проводимым с участием министерства.
3.6.  Предоставляет отчетность посредством автоматизированной информационно-аналитической системы мониторинга исполнительных органов Нижегородской области и органов местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области.
3.7. Обеспечивает в части компетенции министерства функционирование и эксплуатацию информационных систем и других ресурсов министерства в сети Интернет, в том числе осуществляет общую координацию при размещении информации о деятельности министерства на официальном сайте министерства в сети Интернет.
3.8. Размещает по предложениям структурных подразделений министерства информацию на официальном сайте Правительства Нижегородской области, на портале открытых данных Российской Федерации, государственной автоматизированной информационной системе «Управление» и иных информационных системах.
3.9. Обеспечивает в части компетенции министерства техническое сопровождение и поддержку портала обратной связи pos.gosuslugi.ru, портала кп.вамрешать.рф, портала eps.ach.gov.ru, портала ССТУ.РФ и иных информационных систем.
3.10. Обеспечивает работоспособность аппаратной части, системного и прикладного программного оборудования.
3.11. Осуществляет техническую и информационную поддержку сотрудников министерства при установке, удалении, замене электронных подписей сотрудников министерства.
3.12. Производит установку необходимого программного обеспечения для нужд министерства.
3.13. Обеспечивает функционирование информационных систем и технологий в министерстве.
3.14. Обеспечивает работоспособность информационно-коммуникационного оборудования, компьютерной техники, находящейся в эксплуатации министерства.
3.15. Обеспечивает установку расходных материалов к информационно-коммуникационной и компьютерной технике министерства.
3.16. Обеспечивает закупки товаров, работ, услуг в сфере информационно-коммуникационных технологий для обеспечения деятельности министерства.
3.17. Организует привлечение на основе контракта поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для выполнения отдельных функций по обеспечению деятельности министерства.
3.18. Обеспечивает защиту информации (в том числе техническую защиту информации), не содержащей сведения, составляющие государственную тайну в министерстве.
3.19. Участвует в цифровой трансформации отрасли экология и природопользование.
3.20. Консультирует сотрудников министерства в области использования ведомственных прикладных программ, программных средств общего применения.
3.21. Участвует в проведении работ по выявлению угроз безопасности информации и организации мероприятий по технической защите информации.
3.22. Участвует в определении потребности в средствах технической защиты информации.
3.23. Обеспечивает администрирование баз данных, сетевых ресурсов, производит резервное копирование данных и поддерживает системы защиты сети министерства от вирусов и внешних проникновений.
3.24. Осуществляет внедрение и сопровождение системы телекоммуникаций для обмена открытой и конфиденциальной информацией. 
3.25. Обеспечивает подключение локальной информационно-телекоммуникационной сети министерства к Корпоративной сети с учетом единых правил формирования, развития и работы Корпоративной сети.
3.26. Рассматривает в установленные сроки жалобы и обращения граждан, организаций различных правовых форм по вопросам, относящимся к компетенции сектора.
3.27. Соблюдает порядок обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты.
3.28.  Выполняет иные поручения начальника сектора в пределах своей компетенции.
3.29.  В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.30.  В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:
принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
уведомляет в порядке, определенном представителем нанимателя, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения как только станет об этом известно;
в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с гражданским законодательством.
3.31. Соблюдает требования к служебному поведению, установленные статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», и положения Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Нижегородской области, утвержденного решением межведомственного координационного совета по противодействию коррупции при Губернаторе Нижегородской области от 1 декабря 2009 г.
3.32.  Выполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым ведущий консультант вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1.	При исполнении должностных обязанностей ведущий консультант вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:
1) внесения начальнику сектора предложений по совершенствованию работы сектора;
2) подготовки проектов писем исполнительным органам Нижегородской области, органам местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области, организациям и гражданам по вопросам, входящим в его компетенцию;
3) участия в деятельности рабочих групп и иных совещательных органов в рамках компетенции сектора;
4) установки необходимого программного обеспечения для нужд министерства;
4.2. При исполнении должностных обязанностей ведущий консультант обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:
1) составления планов работы и отчетов по итогам работы сектора в указанные сроки;
2) организации функционирования информационных систем;
3) поддержании работоспособности оборудования, находящегося в эксплуатации;
4) предоставления отчетности посредством автоматизированной информационно-аналитической системы мониторинга органов исполнительной власти и местного самоуправления Нижегородской области.

V. Перечень вопросов, по которым ведущий консультант вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1.	Ведущий консультант в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам обеспечения функционирования информационных систем и офисного оборудования в министерстве.
5.2.	Ведущий консультант в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам обеспечения закупок товаров, работ, услуг в сфере информационно-коммуникационных технологий для обеспечения деятельности министерства.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
[bookmark: _Hlk12353413]
Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, в том числе Регламентом Правительства Нижегородской области, Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделениях.

VII. Порядок служебного взаимодействия ведущего консультанта  в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими министерства, государственными гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями

Для выполнения возложенных должностных обязанностей ведущий консультант взаимодействует со структурными подразделениями министерства, подведомственными учреждениями, федеральными органами исполнительной власти, их территориальными органами, органами государственной власти Нижегородской области и иных субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области, организациями, учреждениями и гражданами в пределах своей компетенции.
Порядок служебного взаимодействия ведущего консультанта включает в себя:
1) сбор информации в процессе исполнения должностных обязанностей;
2) консультирование по вопросам, относящимся к компетенции сектора;
3) участие в проведении переговоров, работе соответствующих комиссий, совещаний и рабочих группах;
4) участие в подготовке семинаров, конференций;
5) ведение деловой переписки.

VIII. Перечень государственных услуг (видов деятельности), оказываемых по запросам граждан и организаций в соответствии с административным регламентом (иным нормативным правовым актом) министерства

Ведущий консультант не принимает участие в оказании государственных услуг (видов деятельности) оказываемых по запросам граждан и организаций Нижегородской области.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности 

В соответствии со статьей 19 Закона Нижегородской области от 10 мая 2006 г. № 40-З «О государственной гражданской службе Нижегородской области» показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности применяются в случае включения должности ведущего консультанта в перечень должностей государственной гражданской службы Нижегородской области, по которым может устанавливаться особый порядок оплаты труда, и определяются срочным служебным контрактом.
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