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Министерство финансов
Нижегородской области
                                                   УТВЕРЖДЕН
                                                                           приказом министерства финансов

                                                                              Нижегородской области

                                                                              от 18.10.2024  № 255                                                              

Управление государственного долга
 отдел заимствований      
сектор рыночных обязательств
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
   306-43-1    № _133___
Нижний Новгород
ведущего консультанта
I. Общие положения
1.1. Должность государственной гражданской службы Нижегородской области ведущего консультанта сектора рыночных обязательств отдела заимствований управления государственного долга, (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».
1.2. Область профессиональной служебной деятельности: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
Вид профессиональной служебной деятельности: управление государственным и муниципальным долгом.
1.3. Ведущий консультант назначается на должность и освобождается от должности представителем нанимателя в лице министра финансов Нижегородской области, либо лицом его замещающим.

1.4. В своей деятельности ведущий консультант непосредственно подчиняется заведующему сектором рыночных обязательств (далее – заведующий сектором).
II. Квалификационные требования

Для замещения должности ведущего консультанта предъявляются следующие квалификационные требования:
2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. К уровню профессионального образования: высшее образование не ниже уровня бакалавриата.        
2.1.2. К стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки: требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.

         2.1.3. К базовым знаниям и умениям:  

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знание основ Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса 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», Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Устава Нижегородской области, Закона Нижегородской области от 10 мая 2006 г. № 40-З «О государственной гражданской службе 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 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», постановление 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:

1) к специальности, направлению подготовки: «Финансы», «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция», «Экономика», «Экономика и планирование на предприятии», «Финансы и кредит», либо иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки;
2) к профессиональным знаниям и профессиональным умениям:

а) знания в сфере законодательства Российской Федерации и Нижегородской области:
Бюджетный кодекс Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Налоговый кодекс Российской Федерации;
Трудовой Кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон от 21 декабря 2021 г. № 414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации»;

Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;

Федеральный закон от 10 июля 2002 г. № 86-ФЗ «О Центральном Банке Российской Федерации (Банке России)»;

Федеральный закон от 2 декабря 1990 г. № 395-1 «О банках и банковской деятельности»;
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 22 апреля 1996 г. № 39-ФЗ «О рынке ценных бумаг»;
постановление Правительства Российской Федерации от 1 декабря 2012 г. № 1238 «О государственной регистрации условий эмиссии и обращения государственных ценных бумаг субъектов Российской Федерации и муниципальных ценных бумаг, изменений, вносимых в условия эмиссии и обращения этих ценных бумаг, а также об отчетах о проведенной эмиссии»;

постановление Правительства Российской Федерации от 20 января 2014 г. № 40 «О требованиях к минимальному уровню кредитных рейтингов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований»;

постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2016 г. № 469 «Об общих требованиях к методике прогнозирования поступлений по источникам финансирования дефицита бюджета»;
постановление Правительства Российской Федерации от 31 декабря 2020 г. № 2459 «Об утверждении правил финансирования проектов с использованием облигаций специализированных обществ проектного финансирования и о внесении изменений в положение о правительственной комиссии по региональному развитию в Российской Федерации»;
постановление Правительства Нижегородской области от 21 декабря 2018 г. № 889 «Об утверждении Стратегии социально-экономического развития Нижегородской области до 2035 года»;
распоряжение Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2015 г. № 753-р, регламентирующее порядок отбора Агентов по размещению государственных ценных бумаг субъектов Российской Федерации, муниципальных ценных бумаг;

приказ Минфина России от 21 января 1999 г. № 2н «О порядке формирования государственного регистрационного номера, присваиваемого выпускам государственных ценных бумаг субъектов Российской Федерации и муниципальных ценных бумаг»;

приказ Минфина России от 18 сентября 2014 г. № 101н «Об утверждении стандартов раскрытия информации о государственных ценных бумагах субъектов Российской Федерации или муниципальных ценных бумагах, содержащейся в решении о выпуске (дополнительном выпуске) государственных ценных бумаг субъектов Российской Федерации или муниципальных ценных бумаг и в отчете об итогах эмиссии этих ценных бумаг, и форм заявлений о государственной регистрации условий эмиссии и обращения этих ценных бумаг, а также изменений, вносимых в эти условия»;
приказ Минфина России от 6 октября 2020 г. № 231н «О порядке заключения и форме договора о предоставлении субъекту Российской Федерации (муниципальному образованию)  бюджетного кредита на пополнение остатка средств на едином счете бюджета»;
приказ Минфина России от 8 декабря 2015 г. № 194н «Об утверждении Порядка передачи Министерству финансов Российской Федерации информации о долговых обязательствах, отраженной в государственной долговой книге субъекта Российской Федерации и муниципальных долговых книгах муниципальных образований»;
Закон Нижегородской области от 30 декабря 2005 г. № 225-З                                 «О государственных должностях Нижегородской области и Реестре должностей государственной гражданской службы Нижегородской области»;

Закон Нижегородской области от 10 мая 2006 г. № 41-З «О классных чинах государственной гражданской службы Нижегородской области»;

Закон Нижегородской области от 12 сентября 2007 г. №126-З «О бюджетном процессе в Нижегородской области»;

Закон Нижегородской области от 06 декабря 2011 г. №177-З «О межбюджетных отношениях в Нижегородской области»;

Законы Нижегородской области об областном бюджете;
Закон Нижегородской области от 07 сентября 2006 г. № 83-З «О государственном долге Нижегородской области»;

постановление Правительства Нижегородской области от 21 сентября 2005 года № 206 «Об утверждении Положения о министерстве финансов Нижегородской области»;

распоряжение Правительства Нижегородской области от 25 декабря 2013 г. № 2707-р «Об утверждении плана мероприятий по росту доходов, оптимизации расходов и совершенствованию долговой политики Нижегородской области»;

постановление Правительства Нижегородской области от 30 июня 2008 г. № 255 «Об утверждении административного регламента Правительства Нижегородской области по предоставлению государственной услуги «Предоставление государственных гарантий Нижегородской области»;

постановление Правительства Нижегородской области от 2 февраля 2012 г. № 47 «О реализации Закона Нижегородской области от 7 сентября 2006 г. № 83-З «О государственном долге Нижегородской области» в части предоставления государственных гарантий Нижегородской области»;

постановление Правительства Нижегородской области от 11 января 2021 г. № 12 «Об утверждении отдельных порядков, связанных с предоставлением государственных гарантий Нижегородской области»;
постановление Правительства Нижегородской области от 30 апреля 2014 г. № 296 "Об утверждении государственной программы "Управление государственными финансами Нижегородской области";
постановление Правительства Нижегородской области от 27 октября 2005 г.  № 278 «Об утверждении Положения о государственной долговой книге Нижегородской области и порядка учета консолидированного долга Нижегородской области»;
постановление Правительства Нижегородской области «Об утверждении основных направлений долговой политики Нижегородской области»;
приказ министерства финансов Нижегородской области от 18 декабря 2015 г. № 267 «Об утверждении Порядка составления и ведения кассового плана исполнения областного бюджета в текущем финансовом году»;

приказ министерства финансов Нижегородской области от 20 апреля 2020 г. № 89 «Об утверждении перечня документов, подлежащих предоставлению в контрольно-счетную палату Нижегородской области»;
постановление Правительства Нижегородской области от 23 марта 2020 г. № 227 «О генеральных условиях эмиссии и обращения государственных облигаций Нижегородской области»;

приказ министерства финансов Нижегородской области от 25 мая 2021 г. № 94 «Об утверждении Регламента осуществления закупочной деятельности для нужд министерства финансов Нижегородской области и нужд областного бюджета Нижегородской области»;

Кодекс служебной этики государственных гражданских служащих Нижегородской области, утвержденный решением межведомственного координационного совета по противодействию коррупции при Губернаторе Нижегородской области от 1 декабря 2009 г.;
иные нормативные правовые акты применительно к исполнению своих должностных обязанностей;
б) иные профессиональные знания:

полномочия органов государственной власти;

структура законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации;
основные модели и концепции государственной службы;
основные направления бюджетной политики государства;

нормативные и методические материалы в области бюджетной политики;

принципы организации бюджетного процесса;

принципы применения бюджетной классификации;

стратегическое, текущее и перспективное планирование показателей бюджета;

знание основ учета и контроля за расходами областного бюджета на погашение и обслуживание государственного долга Нижегородской области, оптимизация этих расходов;

мониторинг показателей долговой устойчивости муниципальных образований Нижегородской области в соответствии с требованиями Бюджетного кодекса РФ;
в) профессиональные умения:
выявление происходящих изменений и корректировки действий в целях повышения результативности;

подготовка служебных писем, включая ответы на обращения государственных органов, граждан и организаций в установленный срок;

проведение подготовки документов для погашения и обслуживания долговых обязательств области;

подготовка аукционной документации по организации выпуска внутренних облигационных займов Нижегородской области. 

2.2.2. Функциональные квалификационные требования:

1) к функциональным знаниям:

понятие нормы права, нормативного правового акта;

задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;

понятие проекта нормативного правового акта, этапы его разработки;

классификация моделей государственной политики;

понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов;
2) к функциональным умениям:

 разработка проектов нормативных правовых актов и других документов;

 подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;

подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

подготовка аналитических, информационных и других материалов.

III. Должностные обязанности 

Ведущий консультант исполняет следующие должностные обязанности: 
3.1. Участвует в разработке условий эмиссии, решений выпусков государственных ценных бумаг Нижегородской области.

3.2. Подготавливает документы по вопросам размещения, обращения, обслуживания и погашения облигационных  займов Нижегородской области.
3.3. Осуществляет подготовку конкурсной документации по организации выпусков облигационных займов Нижегородской области.

3.4. Осуществляет аналитическую работу при размещении облигационных займов Нижегородской области.
3.5. Производит подготовку документов для погашения и обслуживания  государственных облигаций Нижегородской области. Осуществляет отражение операций по погашению и обслуживанию государственных облигаций Нижегородской области, вновь заключенным государственным контрактам в программе «Автоматизированный центр контроля» - Финансы.

3.6. Оформляет пакет документов для получения банковских кредитов и других видов заимствований. По данным вопросам взаимодействует с кредитными организациями и структурными подразделениями Правительства Нижегородской области.
3.7. Производит отражение договоров по привлечению средств в программе «Автоматизированный центр контроля» - «Финансы».
3.8. Осуществляет подготовку документов для погашения и обслуживания  долговых обязательств области. Осуществляет отражение операций по погашению и обслуживанию долговых обязательств, по вновь заключенным государственным контрактам в программе «Автоматизированный центр контроля» – Финансы.
3.9. Должностные обязанности в рамках подготовки документации при осуществлении закупочной деятельности:
осуществляет информационно-аналитическую работу для подготовки аукционной документации. По данному вопросу взаимодействует с министерством экономического развития и инвестиций Нижегородской области;
планирует закупки и формирует проект Плана графика закупок в рамках лимитов бюджетных обязательств, предусмотренных на осуществление закупки «Оказание услуг по предоставлению кредита» и вносит в него изменения; 

организует на стадии планирования закупок консультации с поставщиками;

обосновывает начальную (максимальную) цену контракта;

организует взаимодействия по передаче аукционной, конкурсной документации уполномоченному органу, уполномоченному учреждению в сфере закупок;

организует заключение контракта;

организует приемку оказанной услуги, а также отдельных этапов оказания услуги (далее - отдельный этап исполнения контракта), предусмотренных контрактом, включая проведение в соответствии с Федеральным законом экспертизы результатов оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта, с возможностью создания приемочной комиссии;

организует оплату оказанной услуги, отдельных этапов исполнения контракта;

взаимодействует с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта;

подготавливает документы для направления поставщику (подрядчику, исполнителю) требования об уплате неустоек (штрафов, пеней);

осуществляет  проведение мониторинга исполнения контрактов;

реализует полномочия в случае назначения членом комиссии по осуществлению закупок.
3.10. Должностные обязанности в рамках подготовки документации при предоставлении государственной гарантии Нижегородской области: 
осуществляет проверку пакета документов на соответствие его требованиям, установленными нормативными правовыми актами Нижегородской области, при рассмотрении вопроса о предоставлении государственной гарантии Нижегородской области; 

подготавливает проекты государственной гарантии Нижегородской области, договора о предоставлении государственной гарантии Нижегородской области и договора залога (при необходимости);

осуществляет контроль и отражение операций по исполнению обязательств  Принципала перед Бенефициаром по договорам/соглашениям, в обеспечение исполнения обязательств, по которым предоставлена государственная гарантия Нижегородской области в программе «Автоматизированный центр контроля» – Финансы;
подготавливает отчеты в части государственных гарантий Нижегородской области;
оказывает информационное сопровождение по государственной услуге «Предоставление государственной гарантии Нижегородской области», в том числе передает данные в федеральный реестр государственных и муниципальных услуг с использованием ГАС «Управление».
3.11. Принимает участие в организации работы по внедрению клиентоцентричного подхода в деятельность министерства финансов Нижегородской области.
3.12. Осуществляет расчеты для подготовки показателей кассового плана исполнения областного бюджета в части источников финансирования дефицита бюджета, расходов на обслуживание долговых обязательств.
3.13. Принимает участие в разработке показателей бюджета на соответствующий год в части источников финансирования дефицита бюджета и расходов на обслуживание государственного долга Нижегородской области, в разработке программы государственных внутренних заимствований Нижегородской области, программы государственных гарантий Нижегородской области.
3.14. Подготавливает информацию в части расходов на обслуживание государственного долга Нижегородской области и расходов по прочим выплатам по обязательствам Нижегородской области в рамках составления, утверждения и ведения бюджетной сметы министерства финансов Нижегородской области.

3.15. Принимает участие в составлении реестра расходных обязательств Нижегородской области по форме, установленной Министерством финансов РФ, в части расходов на обслуживание государственного долга Нижегородской области и расходов по прочим выплатам по обязательствам Нижегородской области.
3.16. Принимает участие в подготовке информации о проведении мониторинга формирования и исполнения бюджета субъекта Российской Федерации по форме Министерства финансов Российской Федерации в части курируемых вопросов.
3.17. Подготавливает информацию по запросам Министерства финансов Российской Федерации, Счетной палаты Российской Федерации и иных федеральных органов.
3.18. В рамках годовой отчетности принимает участие в составлении пояснительной записки к отчету в компетенции отдела.

3.19. Принимает участие в подготовке  в Контрольно-счетную палату Нижегородской области информации в рамках месячной и годовой отчетности.

3.20. Осуществляет синтетический и аналитический учет долговых обязательств Нижегородской области с внесением показателей в долговую книгу и платежный календарь Нижегородской области.
3.21. Совместно с подразделением информационных технологий и мониторинга бюджетного процесса разрабатывает технические задания для автоматизации синтетического и аналитического учета долговых обязательств.

3.22. Подготавливает отчеты по долговым обязательствам области.
3.23. Вносит предложения по оптимизации структуры заимствований по стоимости и срокам.
3.24. Обеспечивает своевременное и качественное рассмотрение обращений предприятий, организаций, учреждений и граждан, подготавливает ответы, заключения и разъяснения в пределах своей компетенции.
3.25. Принимает участие в подготовке ответов и заключений по вопросам урегулирования задолженностей бюджета в части государственного долга.
3.26. Оказывает методологическую помощь финансовым органам администраций городов и районов, и другим заинтересованным организациям Нижегородской области по вопросам муниципальных долгов в пределах своей компетенции.
3.27. Осуществляет подготовку материалов для докладов, совещаний, коллегий в рамках своей компетенции. 
          3.28. Подготавливает проекты решений и постановлений областного Законодательного Собрания и Правительства области, а также приказов министра финансов Нижегородской области в пределах своей компетенции.

3.29. Участвует в выполнении текущей работы отдела.

3.30. Выполняет иные поручения заведующего сектором, начальника отдела и  начальника управления.

3.31. 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 каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.32. 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;

в письменной форме уведомляет непосредственного руководителя 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, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.33. Соблюдает требования к служебному поведению, установленные статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также 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.
3.34.
Соблюдает порядок обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты.
3.35. 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. Ведущий консультант вправе самостоятельно принимать решения в пределах компетенции своих должностных обязанностей, которые определяются задачами и функциями министерства, в соответствии с поручениями начальника управления, начальника отдела и заведующего сектором.
4.2. Ведущий консультант в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1) законов Нижегородской области по вопросам, связанным с государственными долговыми обязательствами; 

2) постановлений, распоряжений Правительства Нижегородской области, постановлений Законодательного Собрания Нижегородской области, приказов министерства финансов Нижегородской области по вопросам, связанным с государственными долговыми обязательствами;

3) соглашений, заключаемых Правительством Нижегородской области с учреждениями и организациями, по вопросам сотрудничества в части государственных долговых обязательств, предоставления государственных гарантий Нижегородской области, сотрудничества с коммерческими банками, государственных контрактов, договоров по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
4) Закона Нижегородской области об областном бюджете; 
5) нормативно - правовых актов министерства, постановлений, распоряжений  Правительства Нижегородской области,  поручений Губернатора по вопросам, связанным с  источниками финансирования;

6) прогнозирования  закрепленных за отделом заимствований источников бюджета;

7) информации для совещаний, коллегий, докладов по вопросам, связанным с государственными долговыми обязательствами;

8) ответов на обращения предприятий, организаций, учреждений и граждан; 
9) выполнения норм, установленных положением об отделе и должностным регламентом;

10) иных вопросов по поручению начальника управления, начальника  отдела и заведующего сектором.

4.3. Ведущий консультант в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) решений по вопросам:

1) сотрудничества в части государственных долговых обязательств,  сотрудничества с коммерческими банками по поручению начальника управления, начальника отдела и заведующего сектором;

2) государственных контрактов, договоров по вопросам, связанным с государственными долговыми обязательствами по поручению начальника управления, начальника отдела и заведующего сектором;

3) ответов на обращения предприятий, организаций, учреждений и граждан  по поручению начальника управления, начальника отдела и  заведующего сектором;
4) подготовки информационных писем и запросов;

5) подготовки проектов писем (ответов) на обращения предприятий, организаций, физических и юридических лиц;

6) подготовки служебных записок;

7) выборки нормативных правовых и иных актов (документов) с использованием информационно-правовых баз.
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:
1) Закона Нижегородской области об областном бюджете на соответствующий финансовый год и плановый период в части источников финансирования дефицита бюджета и расходов на обслуживание государственного долга Нижегородской области, в разработке программ государственных внутренних заимствований Нижегородской области и государственных гарантий Нижегородской области;

2) федеральных законов, законов Нижегородской области по вопросам, связанным с государственными долговыми обязательствами; 

3) постановлений, распоряжений Правительства Нижегородской области, постановлений Законодательного Собрания Нижегородской области, приказов министерства финансов Нижегородской области по вопросам, связанным с государственными долговыми обязательствами;

4) положения о министерстве финансов Нижегородской области. 

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:
1) подготовки проектов нормативных правовых актов (постановлений и распоряжений) Правительства Нижегородской области, Губернатора Нижегородской области по поручению начальника управления, начальника отдела и заведующего сектором по вопросам деятельности отдела;

2) подготовки приказов министерства финансов Нижегородской области по вопросам, связанным с государственными долговыми обязательствами по поручению начальника управления, начальника отдела и заведующего сектором;
3) подготовки проектов иных нормативных правовых актов по поручению начальника управления, начальника отдела и заведующего сектором;
4) положения об управлении государственного долга;

5) положения об отделе заимствований.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
6.1.
Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется на основании законодательства Российской Федерации и Нижегородской области, приказов исполнительных органов Нижегородской области, а также указаний непосредственных руководителей.

6.2.
Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Регламента Правительства Нижегородской области, Инструкции по делопроизводству в исполнительных органах 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
7.1.
Для выполнения возложенных задач ведущий консультант взаимодействует со структурными подразделениями министерства и его подведомственным учреждением, с федеральными органами исполнительной власти, их территориальными органами, органами государственной власти Нижегородской области и иных субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями, гражданами в пределах своей компетенции.

7.2.
Порядок служебного взаимодействия ведущего консультанта включает в себя:

1) сбор информации, необходимой для выполнения должностных обязанностей;

2) согласование проектов правовых актов в соответствии со своей компетенцией;

3) ведение деловой переписки, телефонных переговоров;

4) участие в совещаниях и других мероприятиях по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

5) консультирование и оказание методической помощи по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

6) участие в проведении семинаров, конференций, рабочих групп, иных мероприятий.
VIII. Перечень государственных услуг (видов деятельности), оказываемых по запросам граждан и организаций в соответствии с административным регламентом (иным нормативным правовым актом) министерства
Ведущий консультант принимает участие в оказании государственных услуг в соответствии с административным регламентом Правительства Нижегородской области по предоставлению государственной услуги «Предоставление государственных гарантий Нижегородской области», утвержденным постановлением Правительства Нижегородской области от 30 июня 2008 г. № 255.
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.

С должностным регламентом
 ознакомлен(а)                              _____________       ___________________   

          подпись
Ф.И.О.
1 экземпляр получил(а) на руки  _____________       ___________________                                                                                                                     

           подпись
дата
В дело №_______________».
