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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

старшего специалиста 1 разряда Магаданского отдела
 контроля, надзора и рыбоохраны 
1. Общие положения
1.1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», на основании Положения об Охотском территориальном управлении Росрыболовства (далее - Управление), Положения о Магаданском отделе  контроля, надзора и рыбоохраны (далее - Отдел).
1.2. Должность старший специалист 1 разряда Отдела (далее - старший специалист 1 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты». Регистрационный номер (код) в Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденном Указом Президента Российской Федерации  от 31 декабря 2005 г. № 1574,                - 11-4-4-063.
1.3. Старший специалист 1 разряда назначается и освобождается от должности приказом руководителя Управления.
1.4. Старший специалист 1 разряда осуществляет служебную деятельность по обеспечению реализации полномочий Отдела и непосредственно подчиняется начальнику Отдела, а в его отсутствие замещающему начальника Отдела должностному лицу.
1.5. В своей служебной деятельности старший специалист 1 разряда Отдела  руководствуется:  Конституцией  Российской  Федерации,  Федеральным  законом  от  27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, Положением о Федеральном агентстве по рыболовству, нормативными правовыми актами Министерства сельского хозяйства РФ и Федерального агентства по рыболовству, Положением об Управлении, локальными правовыми актами Управления, Положением об Отделе, иными нормативными правовыми актами, настоящим должностным регламентом.

2. Квалификационные требования

2.1.  На должность старшего специалиста 1 разряда Отдела назначается гражданин Российской Федерации, достигший восемнадцатилетнего возраста, владеющий государственным языком Российской Федерации, имеющий среднее профессиональное образование.
2.2.  Старший специалист 1 разряда Отдела должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, Федеральный закон от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральный закон от 20 декабря 2004 года № 166-ФЗ «О рыболовстве и сохранении водных биологических ресурсов» и иные федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты в рамках компетенции Федерального агентства по рыболовству, Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», "Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях" от 30.12.2001 N 195-ФЗ, Правила рыболовства для Дальневосточного рыбохозяйственного бассейна, Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные Постановлением Правительства РФ от 15.06.2009 N 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти», основы организации прохождения государственной гражданской службы, служебный распорядок Федерального агентства по рыболовству и Управления, порядок работы со служебной информацией, формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления, правила деловой этики, основы делопроизводства.
2.3. Старший специалист 1 разряда должен обладать навыками: квалифицированного планирования работы, грамотного учета мнения коллег, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов.

3. Должностные обязанности

3.1. Старший государственный инспектор Отдела исполняет основные обязанности, определенные ст. 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».

3.2. Целью деятельности старшего специалиста 1 разряда Отдела является, обеспечение реализации Отделом установленных функций, в том числе посредством обеспечения соблюдения гражданами и юридическими лицами законодательства Российской Федерации в области рыболовства и сохранения водных биологических ресурсов, обеспечение документационного оборота в Отделе.
3.3. Старший специалист 1 разряда обязан:

3.3.1. исполнять обязанности установленные статьей 15 Федерального закона             от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

3.3.2. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

3.3.3. обеспечивать осуществление функций и задач, возложенных на Отдел,               в соответствии с Положением об Отделе;

3.3.4. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом, нормативными правовыми актами Российской Федерации в области рыболовства и сохранения водных биоресурсов (далее - обязательные требования);

3.3.5. обеспечивать работу Отдела в сфере контроля и надзора за соблюдением законодательства Российской Федерации в области рыболовства и сохранения водных биологических ресурсов на подконтрольной Отделу территории;

3.3.6. обеспечивать осуществление мероприятий по контролю за соблюдением обязательных требований на водных объектах рыбохозяйственного значения на основании плановых (рейдовых) заданий в соответствии с приказом (распоряжением) руководителя (заместителя руководителя) Управления;

3.3.7. готовить проекты приказов (распоряжений), касающихся закрепленной деятельности Отдела;

3.3.8. обеспечивать и осуществлять учет и хранение вещей, явившихся орудиями совершения или предметами административного правонарушения, транспортных средств, и документов, имеющих значение по делу об административном правонарушении, по распоряжению руководителя Управления;

3.3.9. обеспечивать ведение  делопроизводства в Отделе;

3.3.10. осуществлять делопроизводство в Отделе, в том числе осуществлять прием, регистрацию и отправку служебной корреспонденции, учет документов, образующихся при осуществлении деятельности Отдела и т.п.;

3.3.11. осуществлять оформление, ведение и хранение документации Отдела               в соответствии с приказами, распоряжениями и инструкциями по делопроизводству, соблюдать порядок работы со служебной информацией, порядок и сроки составления отчетности;

3.3.12. обеспечивать выполнение работ по комплектованию, хранению, учету           и использованию архивных документов, образующихся в процессе деятельности Отдела, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3.3.13. исполнять поручения начальника Отдела и руководителя Управления, данные в пределах их полномочий, за исключением незаконных;

3.3.14. своевременно докладывать начальнику Отдела о проблемных вопросах, возникающих при исполнении должностных обязанностей, указаний и поручений начальника Отдела и руководства Управления;

3.3.15. соблюдать нормы охраны труда, правила техники безопасности, противопожарной защиты;

3.3.16. незамедлительно докладывать начальнику Отдела, а в случае необходимости и  руководителю Управления о чрезвычайных ситуациях, связанных                с осуществлением возложенных на Отдел функций и задач;

3.3.17. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.3.18. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными             в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

3.3.19. проявлять инициативу и самостоятельность при выполнении должностных обязанностей;

3.3.20. соблюдать служебный распорядок Управления;

3.3.21. при исполнении служебных обязанностей носить форменную одежду                      и знаки различия в соответствии с приказами Федерального агентства по рыболовству, иметь при себе служебное удостоверение;

3.3.22. уведомлять руководителя Управления, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.3.23. при исполнении должностных обязанностей руководствоваться общими принципами служебного поведения государственных гражданских служащих, утвержденными Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

3.3.24. знать и соблюдать положения Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Росрыболовства и его территориальных органов.
3.4. На старшего специалиста 1 разряда может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей, выполняемых другими специалистами Отдела, на время их длительного отсутствия согласно распределению обязанностей в Отделе на основании приказа руководителя Управления.
4. Права старшего специалиста 1 разряда

4.1. Основные права старшего специалиста 1 разряда определены статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
4.2. Старший специалист 1 разряда имеет право:

4.2.1. на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.2.2. вносить начальнику Отдела предложения по улучшению и совершенствованию работы Отдела, Управления;

4.2.3. при исполнении служебных обязанностей на ношение знаков различия                и отличия установленного образца, а также форменной одежды установленного образца в порядке, определяемом Федеральным агентством по рыболовству;

4.2.4. на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

4.2.5. на получение информации и документов, необходимых для выполнения своих должностных обязанностей.
5. Ответственность  старшего специалиста 1 разряда

5.1. Старший специалист 1 разряда несет ответственность в соответствии                     с действующим законодательством за:

5.1.1. совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей, в пределах, определенных Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

5.1.2. несоблюдение служебной дисциплины, норм охраны труда, правил техники безопасности, правил противопожарной безопасности;

5.1.3. несоблюдение (неисполнение) требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных Федеральным  законом  от  27 июля 2004 г.            № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

5.1.4. совершение при исполнении должностных обязанностей правонарушения - в пределах, определенных административным, гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации;

5.1.5. причинение ущерба государственному органу в случае необеспечения сохранности имущества, находящегося в его распоряжении (материальная ответственность) — в пределах, определенных гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации;

5.1.6. порчу имущества Управления; 

5.1.7. низкие показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности старшего  специалиста 1 разряда;

5.1.8. несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний начальника Отдела,  руководителя Управления, за исключением незаконных;

5.1.9. неисполнение или халатное исполнение обязанностей в части обеспечения мероприятий по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений требований, установленных в соответствии с международными договорами Российской Федерации, Федеральным законом от 20.12.2004 N 166-ФЗ "О рыболовстве и сохранении водных биологических ресурсов", другими федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в области рыболовства и сохранения водных биоресурсов;

5.1.10. за неисполнение обязанностей, несоблюдение запретов и ограничений, установленных законодательством о государственной службе и противодействию коррупции;

5.1.11. за нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Росрыболовства и его территориальных органов;

5.1.12. за неисполнение служебной обязанности по уведомлению руководителя Управления, органов прокуратуры или других государственных органов о фактах склонения к совершению коррупционных правонарушениями, влекущими увольнение с государственной гражданской службы либо привлечение к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым старший специалист 1 разряда    

            вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные     

                                                                решения
6.1. Старший специалист 1 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, находящимся в компетенции Отдела, в пределах своих полномочий.

7. Перечень вопросов, по которым старший специалист 1 разряда Отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) управленческих и иных решений

7.1. Перечень вопросов, по которым старший специалист 1 разряда Отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) управленческих и иных решений определяется в соответствии с компетенцией Отдела на основании решения руководителя Управления.

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

8.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия таких решений устанавливаются в соответствии с Инструкцией по делопроизводству Управления, на основании указаний начальника Отдела.

9. Порядок служебного взаимодействия старшего специалиста  

                         1  разряда в связи с исполнением должностных обязанностей

9.1. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав  старший специалист 1 разряда взаимодействует с должностными лицами Отдела и Управления, государственными служащими иных государственных органов, гражданами и организациями, в соответствии с инструкцией по делопроизводству.
10.   Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
                                                             и организациям

10.1. Старший специалист 1 разряда Отдела осуществляет обеспечение государственных услуг, оказываемых Управлением, в сфере компетенции Отдела по поручению начальника Отдела в пределах своих полномочий.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности  старшего специалиста 1 разряда

11.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  старшего специалист 1 разряда оценивается следующими показателями:

11.1.1. своевременность и полнота выполнения поручений начальника Отдела;

11.1.2. своевременность, количество и качество исполнения документов;

11.1.3. сохранность вверенных основных и материальных средств;

11.1.4. соблюдение служебной дисциплины, правил служебного распорядка;

11.1.5. качество и полнота составления документов, образующихся в деятельности Отдела.
	
	
	


