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1. Общие положения
  1.1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», нормативными правовыми актами, регулирующими прохождение государственной гражданской службы в Российской Федерации, Положением о Федеральном агентстве водных ресурсов, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2004 № 282, с изменениями на 27.12.2014 (далее – Положение об Агентстве), Положением о Верхне-Волжском бассейновом водном управлении Федерального агентства водных ресурсов, утвержденным приказом Росводресурсов от 11.03.2014  № 66 (далее - Положение о Верхне-Волжском БВУ), Положением об отделе водных ресурсов Верхне-Волжского бассейнового водного управления по Пензенской области, утвержденным приказом  руководителя Верхне-Волжского БВУ от 20.11.2014 № 389 (далее – Положение об Отделе).
1.2. Должность государственной гражданской службы ведущего специалиста – эксперта отдела водных ресурсов Верхне-Волжского БВУ по Пензенской области (далее - ведущего специалиста – эксперта Отдела), относится к старшей группе должностей, категории «специалисты».

1.3. Ведущий специалист – эксперт Отдела назначается на должность и освобождается от должности в установленном законодательством Российской Федерации порядке приказом руководителя Верхне-Волжского БВУ.  
1.4. Ведущий специалист – эксперт Отдела подчиняется непосредственно заместителю руководителя -  начальнику Отдела.
1.5. Исполнение обязанностей на период отсутствия ведущего специалиста – эксперта Отдела (командировка, отпуск, болезнь и прочие обстоятельства) возлагается на  специалиста Отдела по перераспределению заместителя руководителя-начальника Отдела, в соответствии с  приказом  руководителя  Верхне-Волжского БВУ.

1.6. В своей деятельности ведущий специалист – эксперт Отдела руководствуется действующим законодательством, нормативными правовыми актами Правительства РФ, МПР России, Федерального агентства водных ресурсов, Положением об Агентстве, Положением о Верхне-Волжском БВУ, Положением об Отделе,  приказами и поручениями руководителя Верхне-Волжского БВУ.

1.7. Ведущий специалист – эксперт Отдела организует свою работу в соответствии со служебным распорядком и настоящим должностным регламентом.

2. Квалификационные требования

2.1. Ведущий специалист – эксперт Отдела должен иметь высшее профессиональное образование по специальностям, соответствующим функциям и конкретным задачам возложенным на Отдел.

 2.2. К ведущему специалисту – эксперту Отдела предъявляются следующие квалификационные требования: 
должен знать:

- Конституцию  Российской   Федерации, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности;

- федеральные законы, указы Президента РФ и  иные   нормативные правовые  акты РФ, в том числе в рамках компетенции Росводресурсов;

- административные регламенты Федерального агентства водных ресурсов по исполнению государственных функций и предоставлению государственных услуг в сфере деятельности Отдела;

- принципы и методы управления  основными  водными объектами,    водохозяйственными    системами    и гидротехническими     сооружениями;

- основы организации прохождения государственной гражданской службы, служебного распорядка Верхне-Волжского БВУ;

- передовой отечественный и зарубежный  опыт  в  области  государственного управления водопользованием;

- порядок работы со служебной информацией, обращениями граждан;

- нормы служебной, профессиональной этики;

- правила делового этикета;

-правила и нормы охраны труда, технической безопасности и противопожарной защиты;

-  основы делопроизводства.

должен уметь:

- применять специальные знания предметной области деятельности;

- разрабатывать предложения по направлениям деятельности;

- организовывать эффективное взаимодействие в коллективе, управлять конфликтом;

- участвовать в организации конференций, семинаров, выставок и других мероприятий в сфере деятельности Верхне-Волжского БВУ;

- взаимодействовать с другими ведомствами, организациями, госорганами, субъектами Российской Федерации, государственными служащими и населением;

- исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и юридических лиц;

- соблюдать служебный распорядок Верхне-Волжского БВУ;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;  

должен владеть навыками: 

- практического применения нормативных правовых актов;

-  квалифицированного планирования работы;

-  анализа и прогнозирования;

- эффективного планирования служебного времени;
- выстраивания межличностных отношений;

- проведения совещаний;

- ведения деловых переговоров;

- подготовки делового письма;

- работы с компьютерной и другой оргтехникой, необходимым программным обеспечением;
- работы со служебными документами.
3. Должностные обязанности

3.1. Ведущий специалист – эксперт Отдела исполняет должностные обязанности,  предусмотренные ст. ст. 15, 18 Федерального закона от 27 июля            2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», в том числе соблюдает ограничения, выполняет обязательства и требования к служебному поведению, не нарушает запреты, которые установлены федеральными законами.

3.2. Ведущий специалист – эксперта Отдела обязан:
- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;
- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

- исполнять приказы, распоряжения и указания Агентства,  руководителя Верхне-Волжского БВУ, начальника Отдела данные в пределах их полномочий, установленных законодательством РФ;

- нести персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на                                    ведущего специалиста - эксперта; 
- обеспечивать своевременное выполнение планов работ; 

- соблюдать служебный распорядок Верхне-Волжского БВУ;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;  

- соблюдать правила охраны труда и техники безопасности на рабочем месте и при выезде в командировки для исполнения служебных заданий руководителя;

- 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;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законодательством сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных  доходах и принадлежащем  на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;  

- сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  и другими федеральными законами;

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- уведомлять представителя нанимателя (работодателя), 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. Ведущий специалист – эксперта Отдела выполняет следующие функции в соответствии с возложенными на отдел полномочиями:

- выполняет постановления и решения Правительства Российской Федерации,  приказы и распоряжения Министерства природных ресурсов и экологии Российской Федерации, Федерального  агентства водных ресурсов и Верхне-Волжского  БВУ,   указания   и поручения заместителя руководителя – начальника Отдела по   вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
-  обеспечивает соблюдение учетно - регистрационной дисциплины;

- участвует в организации конференций, семинаров, выставок и других мероприятий в сфере деятельности Верхне-Волжского БВУ;

- исполняет иные обязанности связанные с выполнением конкретных задач и осуществлением функций, возложенных на Верхне-Волжское  БВУ;

- обеспечивает служебное взаимодействие Отдела со структурными подразделениями и гражданскими служащими Верхне-Волжского БВУ, иными государственными органами и  организациями;

- осуществляет ведение администрирования платы за пользование водными объектами;

          - принимает участие в подготовке письменных ответов на обращения граждан, осуществляет направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок;

- ведет переписку в рамках установленных полномочий по вопросам отнесенным к  компетенции отдела;

- осуществляет   другие    полномочия    в    соответствии    с   действующим законодательством.
4. Права
4.1. Ведущий специалист – эксперт Отдела имеет права, предусмотренные   ст. 14, а также другими положениями Федерального закона от 27 июля 2004 г.               № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативно правовыми актами о государственной гражданской службе Российской Федерации, в том числе  на: 

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

          - 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;

          - отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и не рабочих праздничных  дней, а также оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

         -  оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

- на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну; 

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

          - доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;


- ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

          - защиту  сведений о гражданском служащем;

- на должностной рост, на конкурсной основе;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

- на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе;  

- на медицинское страхование в соответствии с   Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом «О медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации»; 

          - государственную защиту своих жизни и здоровья; жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

         - государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

4.2. Также имеет право:

-  запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Верхне-Волжского БВУ  и других организаций информацию по вопросам, входящим в его компетенцию.

- представлять в установленном порядке, информацию структурным подразделениям Федерального агентства водных ресурсов и другим организациям в пределах своей компетенции;

- принимать участие в мероприятиях Верхне-Волжского БВУ; 

- вносить предложения заместителю руководителя – начальнику Отдела по совершенствованию организации работы  Отдела.

- пользоваться иными правами, предусмотренными законодательством Российской Федерации.

5. Ответственность

Ведущий специалист – эксперт Отдела несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации:
- за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом;

- за действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за разглашение государственной и иной, охраняемой законом тайны, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинства граждан;

- за несоблюдение правил служебного распорядка и трудовой дисциплины, порядка обращения со служебной документацией.

- за причинение  материального ущерба в случае не обеспечения сохранности оборудования и имущества, находящегося в его распоряжении.

6. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист – эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать определенные решения
В соответствии с замещаемой должностью федеральной государственной гражданской службы и со своей компетенцией ведущий специалист – эксперт Отдела  организовывает подготовку и согласовывает основные официальные документы Верхне-Волжского БВУ:
- докладная записка – документ, адресованный, руководителю Верхне-Волжского БВУ, начальнику Отдела, содержащий обстоятельное изложение вопроса с выводами и предложениями;

- предложения - разновидность докладной записки, содержащей перечень конкретных предложений по определенному вопросу;

- справка – документ, содержащий описания тех или иных фактов или событий;

- перечень – систематизированное перечисление документов или иных предметов, объектов или работ, составленное в целях распространения на них определенных норм и требований;

7. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист – эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
Ведущий специалист – эксперт Отдела в соответствии со своей компетенцией принимает участие в подготовке проектов нормативных правовых актов:

7.1. Нормативных актов Верхне-Волжского БВУ по вопросам соответствующей компетенции.

8. Сроки и процедуры подготовки,

рассмотрения проектов управленческих и иных решений,

порядок согласования и принятия данных решений

8.1. Рассмотрение проектов управленческих и иных решений осуществляются с учетом сроков:

- установленных руководителем Федерального агентства водных ресурсов, руководителем Верхне-Волжского  БВУ;  

- установленных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы рассмотрения обращений граждан, депутатов Государственной Думы, членов Совета Федерации, иных должностных лиц и организаций.

8.2. Порядок подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений устанавливаются в соответствии с требованиями Регламента Агентства, инструкции по делопроизводству в Верхне-Волжском БВУ и действующих государственных стандартов по этим вопросам.   

9. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же государственного органа, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также организациями
Ведущий специалист – эксперт Отдела организовывает и обеспечивает взаимодействие с гражданскими служащими  Верхне – Волжского БВУ, гражданскими служащими иных государственных органов, а также организациями и физическими лицами.

10. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии административным регламентом государственного органа
10.1. Ведущий специалист-эксперт Отдела принимает участие в  приеме граждан, обеспечивая своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан, направляет заявителям ответы в установленный законодательством Российской Федерации срок, в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

10.2. В порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в соответствии с административными регламентами Федерального агентства водных ресурсов по предоставлению государственных услуг в сфере деятельности Отдела осуществляет:

- ведение Государственного водного реестра;
- предоставление сведений из Государственного водного реестра и копий документов, содержащих сведения, включенные в государственный водный реестр; 

- прием и рассмотрение заявлений, подготовку проектов приказов об утверждении нормативов допустимых сбросов веществ (за исключением радиоактивных веществ) и микроорганизмов в водные объекты для водопользователей в соответствии с заключением по проекту нормативов допустимых сбросов веществ (за исключением радиоактивных веществ) и микроорганизмов в водные объекты для водопользователей  по согласованию с территориальными органами Федеральной службы по гидрометеорологии и мониторингу окружающей среды, Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека, Федерального агентства по рыболовству и Федеральной службы по надзору в сфере природопользования;

- оказание иных услуг, связанных с выполнением конкретных задач и осуществлением функций, возложенных на Верхне-Волжское БВУ.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта Отдела оценивается по следующим показателям:

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

- своевременности и оперативности выполнения поручений;

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

- профессиональной  компетентности (знанию законодательных, нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать служебное время, расставлять приоритеты;

- способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях;

- творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям;

- осознанию ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений.
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