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1. Общие положения
1.1. Наименование государственного органа: 

министерство сельского хозяйства Новосибирской области (далее – министерство).
1.2. Наименование структурного подразделения: 

отдел государственных программ, экономики и анализа деятельности в АПК  (далее – отдел) управления экономики, анализа деятельности и государственной поддержки АПК.

1.3. Наименование должности государственной гражданской службы – консультант.
1.4. Место должности в Реестре должностей государственной гражданской службы Новосибирской области:

1.4.1. Категория – «специалисты»;

1.4.2. Группа должностей – «ведущая».

1.5. Непосредственная подчиненность - начальнику отдела.

1.6. Функциональная подчиненность - начальнику управления экономики, анализа деятельности и государственной поддержки АПК (далее – начальник управления).

1.7. Порядок назначения и освобождения от должности: 
назначается и освобождается от должности приказом министерства в соответствии с действующим законодательством о государственной гражданской службе Российской Федерации и Новосибирской области.
1.8. Порядок замещения должности: 
замещение должности осуществляется в соответствии со статьей 22 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

2. Квалификационные требования для замещения должности
2.1. Образование – высшее.
2.2. Специальность: «Государственное и муниципальное управление» и (или) специальности направления подготовки «Экономика».

2.3. Стаж государственной гражданской службы не менее двух лет или не менее трех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки либо не менее одного года стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки - в течение трех лет со дня выдачи диплома специалиста с отличием или диплома магистра с отличием.
2.4. Знание:
- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

- Федерального закона от 09.07.2002 № 83-ФЗ «О финансовом оздоровлении сельскохозяйственных товаропроизводителей»; 

- Федерального закона 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»; 

- Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; 

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

- Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федерального Закона от 29.12.2006 № 264-ФЗ «О развитии сельского хозяйства»;

- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новосибирской области по вопросам противодействия коррупции; 

- Постановления Правительства Российской Федерации от 14.07.2012 № 717 «О Государственной программе развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия на 2013 - 2020 годы»; 

- Постановления Правительства Российской Федерации от 15.07.2013 № 598 «О федеральной целевой программе «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014 - 2017 годы и на период до 2020 года»; 

- Постановления Правительства Российской Федерации от 30.09.2014 № 999 «О формировании, предоставлении и распределении субсидий из федерального бюджета бюджетам субъектов Российской Федерации»; 

- Устава Новосибирской области; 

- Закона Новосибирской области от 03.03.2004 № 168-ОЗ «О системе исполнительных органов государственной власти Новосибирской области» и иных нормативных правовых актов по вопросам организации государственного устройства и местного самоуправления;

- Закона Новосибирской области от 01.02.2005 № 265-ОЗ «О государственной гражданской службе Новосибирской области»; 

- Закона Новосибирской области от 08.12.2006 № 61-ОЗ «О государственной поддержке сельскохозяйственного производства в Новосибирской области»;

- Закона Новосибирской области от 18.12.2015  № 24-ОЗ «О планировании социально-экономического развития Новосибирской области»; 

- Постановления Губернатора Новосибирской области от 03.12.2007 № 474 «О Стратегии социально-экономического развития Новосибирской области на период до 2025 года»; 

- Распоряжения Губернатора Новосибирской области от 18.12.2009 № 313-р «Об утверждении Концепции повышения эффективности сельской экономики и создания условий для сохранения сельского образа жизни на территории Новосибирской области»; 

- Постановления Губернатора Новосибирской области от 13.05.2011 № 119 «О Кодексе этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Новосибирской области»; 

- Постановления Правительства Новосибирской области от 02.02.2015 № 37-п «О государственной программе Новосибирской области «Развитие сельского хозяйства и регулирование рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия в Новосибирской области на 2015-2020 годы»; 

- Постановления Правительства Новосибирской области от 26.02.2015 № 69-п «О государственной программе Новосибирской области «Устойчивое развитие сельских территорий в Новосибирской области на 2015-2017 годы и на период до 2020 года»;

- Постановления Правительства Новосибирской области от 30.12.2015 № 474-п «Об утверждении плана социально-экономического развития Новосибирской области на 2016 год и плановый период 2017 и 2018 годов»; 

- иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новосибирской области по вопросам государственной гражданской службы и противодействия коррупции; 

- Инструкции по документационному обеспечению Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, служебного распорядка министерства, норм служебной; 

а также знание:

- профессиональной этики и правил делового поведения, правил эксплуатации технических средств; 

- правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты; 

- основ управления персоналом и организации труда; 

- основ проектного управления, правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий (далее – ИКТ), аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных ИКТ в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности. 

2.5. Умения:
· применять специальные знания предметной области деятельности,

· организовывать личный труд и планировать рабочего времени,
· систематизировать и подготавливать документы, проекты правовых актов, аналитические и информационные материалы, деловые письма,
· использовать системный подход в решении задач,
· владеть современными средствами, методами и технологией работы с информацией,
· работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.
3. Должностные обязанности
3.1. Участвует в разработке проектов нормативных правовых актов Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области и  министерства по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
3.2. Участвует в разработке государственных и ведомственных целевых программ, подготовке замечаний и предложений к проектам федеральных и областных законов по проблемам агропромышленного комплекса (далее – АПК) Новосибирской области.
3.3. Участвует в подготовке изменений в государственные программы, ведомственные целевые программы, координацию их рассмотрения со структурными подразделениями министерства, а также представление их на согласование в установленном порядке.

3.4. Осуществляет подготовку ежеквартального отчета о реализации региональных экономически-значимых программ развития сельского хозяйства в Министерство сельского хозяйства Российской Федерации.
3.5. Оказывает организационную и методическую помощь экономическим службам районных управлений сельского хозяйства по разработке бизнес-планов развития сельскохозяйственных предприятий. 

3.6. Осуществляет подготовку свода показателей прогнозов развития сельского хозяйства районов области.

3.7. Участвует в разработке основных направлений и реализации государственной политики в сфере развития АПК Новосибирской области.


3.8. Осуществляет подготовку документов (расчеты, служебные, пояснительные и аналитические записки, информация по вопросам экономики и развитию отраслей сельского хозяйства) для руководства министерства, Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области,  Законодательного Собрания Новосибирской области.

3.9. Участвует в подготовке материала, информации, справок, отчетности по реализации мероприятий Государственной программы развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия в Новосибирской области на 2013-2020 годы.

3.10. Участвует в разработке мероприятий стратегии социально-экономического развития АПК области.

3.11. Анализирует состояние отрасли по годовой и текущей отчетности работы предприятий АПК.

3.12. Формирует базу данных по профилю работы.

3.13. По поручению начальника отдела участвует в рассмотрении обращений граждан, организаций и общественных объединений, поступивших в отдел, своевременно готовит проект письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3.14. Обеспечивает конфиденциальность персональных данных граждан (гражданских служащих), доступ к которым был получен им (ей) в связи с исполнением должностных обязанностей.

3.15. Обеспечивает сохранность персональных данных в процессе их обработки, доступ субъектов персональных данных в установленном порядке к их персональным данным, а также своевременное уничтожение персональных данных по достижении целей их обработки, в сроки, установленные действующим законодательством.

3.16. Соблюдает установленные в министерстве правила служебного распорядка и порядок работы со служебной информацией.

3.17. Выполняет оперативные поручения и задания по указанию начальника управления, начальника отдела в пределах компетенции отдела и  управления.

3.18. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Новосибирской области.

3.19. Иные обязанности, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе.

4. Права
4.1. получать в установленном порядке от органов государственной власти, органов местного самоуправления, иных органов и организаций информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей,
4.2. использовать в установленном порядке федеральные государственные информационные системы и государственные информационные системы Новосибирской области, справочные правовые системы,
4.3. использовать в установленном порядке государственные системы связи и коммуникации,
4.4. вносить предложения по совершенствованию работы отдела, министерства,
4.5. иные права, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе.
5. Ответственность

Несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и Новосибирской области, за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него (нее) должностных обязанностей;

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

- разглашение сведений, ставших ему (ей) известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- несоблюдение ограничений, связанных с государственной гражданской службой; 

- несоблюдение запретов, связанных с государственной гражданской службой;

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей государственного гражданского служащего, установленных статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- нарушение требований к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- несоблюдение (ненадлежащее соблюдение) Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Новосибирской области.

6. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. Планирование личной работы.

6.2. Выбор методов сбора и обработки информации.


6.3. Подготовка планов, отчетов, аналитических и докладных записок в соответствии с должностными обязанностями.


6.4. Направление в установленном порядке запросов в органы исполнительной власти, органы местного самоуправления, организации в целях получения документов, информации, необходимой для исполнения должностных обязанностей. 

6.5. Установление промежуточных сроков подготовки и исполнения документов.

6.6. Возвращение документов, оформленных ненадлежащим образом или с нарушениями требований законодательства.

7. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Подготовка проектов нормативных правовых актов министерства по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 

7.2. Подготовка проектов ответов на запросы исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций,  обращения граждан.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Принятие решений по утверждению и подписанию соответствующих документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, инструкции по документационному обеспечению министерства, Инструкции о порядке организации работы с обращениями граждан, утвержденной постановлением Губернатора Новосибирской области от 20.10.2011 № 275.

9. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими министерства, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также организациями

Порядок служебного взаимодействия  консультанта с руководителями структурных подразделений, гражданскими служащими министерства осуществляется в соответствии с Регламентом внутренней организации министерства. 

В целях выполнения возложенных на него должностных обязанностей  консультант взаимодействует со структурными подразделениями администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, иными органами государственной власти Новосибирской области, органами местного самоуправления, общественными объединениями, организациями и гражданами в порядке, установленном действующим законодательством и правовыми актами министерства.

10. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом органа государственной власти
Не оказывает. 
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной  служебной деятельности гражданского служащего

11.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта определяется начальником управления с учетом качества и своевременности выполняемых задач, функций, поручений и оценки его деятельности со стороны начальника отдела.

11.2. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта оцениваются по следующим показателям: 

- выполняемый объем работы и интенсивность труда, соблюдение служебной дисциплины;

- своевременность выполнения должностных обязанностей;

- качество выполненной работы;
- знание законодательства Российской Федерации, Новосибирской области, нормативных правовых актов, распорядительных и иных документов министерства, порядок их применения по вопросам, входящим в компетенцию гражданского служащего.
