
Консультант отдела по работе со СМИ управления по работе со СМИ (пресс—служба) департамента общественных отношений и информации администрации города Нижнего Новгорода

1. Квалификационные требования:
1.1. К уровню профессионального образования:

Высшее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности.

1.2. К стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности:

не менее двух лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее четырех лет стажа работы по специальности.
1.3. К профессиональным знаниям и навыкам, в том числе в области информационно - комунникационных технологий:
1.4. Знание Конституции Российской Федерации, Устава города Нижнего Новгорода, действующего федерального, областного законодательства, нормативных правовых актов органов местного самоуправления города Нижнего Новгорода по вопросам организации местного самоуправления, деятельности подведомственных отраслей и организации труда.

1.5. Наличие навыков руководства, делового и профессионального общения, принятия управленческих решений и прогнозирования их последствий, разработки нормативных правовых документов; умение пользоваться персональным компьютером и другой организационной техникой; повышение квалификации.

Наличие профессиональных знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий.

1.6. Требования к знаниям:

- возможностей и особенностей применения современных технологий в государственных и муниципальных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота,

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности,

- аппаратного и программного обеспечения.

1.7. Требования к навыкам работы:

- с организационной техникой, с внутренними и периферийными устройствами компьютера,

- с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет,

- с антивирусными программными продуктами;

- в операционных системах семейства Windows, Linux,

- с офисными программами (текстовые редакторы, электронные таблицы, в том числе MS Office и Open Office),

- с электронной почтой,

- со специальными программным обеспечением, используемым для выполнения своих функциональных обязанностей,

- со справочными системами – «Гарант», «Консультант», «Кодекс».

2. Должностные обязанности:
2.1. Основной обязанностью консультанта является организация работы администрации города с населением города через средства массовой информации в целях выполнения возложенных на отдел задач в соответствии с положением об отделе, в том числе консультант:

2.1.1. Готовит информационный план событий администрации города и обеспечивает его выполнение.

2.1.2. Составляет и контролирует исполнение информационного плана событий администраций районов города Нижнего Новгорода, а также выход пресс-релизов администраций районов города Нижнего Новгорода.

2.1.3. Осуществляет медиапланирование – составляет PR-план управления и график публикаций в СМИ материалов в соответствии с информационным планом событий администрации города.

2.1.4. Координирует и контролирует действия пресс-секретарей администраций районов в рамках реализации единой информационной политики администрации города.

2.1.5. Совместно со специалистами структурных подразделений администрации города осуществляет подготовку ответов на запросы СМИ.

2.1.6. В соответствии с информационным планом событий администрации города и PR-планом управления осуществляет подготовку пресс-релизов и информационных сообщений.

2.1.7. Размещает подготовленные пресс-релизы и информационные сообщения на сайте администрации города www.нижнийновгород.рф.

2.1.8. Организует интервью и комментарии для СМИ руководителей структурных подразделений администрации города, заместителей главы администрации города, а также иных сотрудников администрации города.

2.1.9. Осуществляет редактирование пресс-релизов и информационных сообщений, подготовленных пресс-секретарями администраций районов города.

2.1.10. Получает и отрабатывает запросы, поступающие от СМИ и в интернет-блог главы администрации города.

2.1.11. Готовит еженедельные отчеты по результатам деятельности управления и планы на будущую неделю.

2.2. Консультант также обязан:

2.2.1. Соблюдать установленные действующим законодательством Российской Федерации и законодательством Нижегородской области, а также правовыми актами администрации города правила по организации обработки персональных данных.

2.2.2. Соблюдать предусмотренные в отношении муниципального служащего ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные законодательством о муниципальной службе и о противодействии коррупции.

2.2.3. Уведомлять работодателя, органы прокуратуры и другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, а также о фактах совершения другими муниципальными служащими коррупционных правонарушений, непредставления сведений либо предоставления заведомо недостоверных или неполных сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера.

2.2.4. Принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов, предусмотренные законодательством о противодействии коррупции.

2.2.5. Соблюдать Кодекс служебной этики муниципальных служащих администрации города, в том числе:

- исполнять должностные (служебные) обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

- обеспечивать надлежащее исполнение соответствующих законодательству и отданных в пределах предоставленных полномочий распоряжений, приказов, поручений начальника отдела, начальника управления, директора департамента, заместителя главы администрации города, курирующего департамент, главы администрации города.

2.2.6. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка администрации города.

2.2.7. Использовать информационные ресурсы администрации города только в рамках возложенных на консультанта должностных обязанностей.

3. Характер работы:
Полный (ненормированный) рабочий день.

График работы: понедельник - четверг - с 9 до 18 часов,  пятница - с 9 до 17 часов,

обеденный перерыв - с 12.00 до 12.48

Суббота и воскресенье являются общими выходными днями.

4. Контактная информация:

Адрес электронной почты для направления резюме: elena.krutova@admgor.nnov.ru
Контактный телефон 439 06 97.

При направлении резюме в теме письма обязательно указывать «Консультант отдела по работе со СМИ управления по работе со СМИ (пресс—служба)»

С перечнем документов, необходимых для поступления на муниципальную службу, можно ознакомиться на официальном сайте администрации города Нижнего Новгорода в разделе «Приемная/ Муниципальная служба/ Поступление на муниципальную службу».

Направление резюме в адрес администрации города Нижнего Новгорода 
не является основанием для заключения трудового договора






















