Квалификационные требования:
1. Высшее профессиональное образование.

2.Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов): 
без предъявления требований к стажу. 

Знание: 

Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, Федерального закона от 27 июля 2004 года

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 20 декабря 2004 года № 166-ФЗ «О рыболовстве и сохранении водных биологических ресурсов» и иных федеральных законов, Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов в рамках компетенции Росрыболовства, Управления, отдела, структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, основ организации прохождения государственной гражданской службы, служебного распорядка Управления, порядка работы со служебной информацией, своих должностных обязанностей, Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих, правил  и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, правил деловой этики, основ делопроизводства.

Навыки: 

организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работ со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов.

Должностные обязанности: 

1. Ведущий специалист-эксперт в соответствии с Федеральным законом о гражданской службе обязан:

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

— исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

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

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

— соблюдать служебный распорядок Управления;

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

— 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;

— 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, установленные Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами;

— сообщать руководителю Управления или лицу его замещающему о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

–– соблюдать в процессе своей служебной деятельности положения Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих;

— уведомлять руководителя Управления или лицо, его замещающее, органы прокуратуры и другие государственные органы о фактах обращения каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, за исключением, когда по данным фактам проведена или проводиться проверка;

–– выполнять другие обязанности, предусмотренные статьёй 15 Федерального закона о гражданской службе, не запрещённые законодательством и необходимые для выполнения возложенных на Управление и отдел задач и функций. 

2. Ведущий специалист-эксперт не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. 

3. На ведущего специалиста-эксперта возлагаются следующие функции по:

–– оформлению документации при исполнении своих должностных обязанностей в соответствии с утверждённой номенклатурой дел, непосредственно осуществляет работу по комплектованию, хранению, учёту и использованию архивных документов отдела;

–– взаимодействию в пределах своих полномочий с другими отделами Управления, управлениями и отделами Росрыболовства, территориальными органами других федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, общественными организациями и гражданами, запрашивает и получает от них информацию, необходимую для выполнения возложенных на отдел задач и функций;

–– осуществлению работы по рассмотрению заявлений на получение разрешений на добычу (вылов) водных биологических ресурсов, заявлений на внесение изменений в выданные разрешения согласно требованиям действующего законодательства, оформлению, выдаче, регистрации разрешений на добычу (вылов) водных биологических ресурсов и внесению изменений в такие разрешения либо составлению мотивированных отказов в выдаче разрешений на добычу (вылов) водных биологических ресурсов или во внесении изменений в выданные разрешения, а также приостановлению действия разрешений на добычу (вылов) водных биологических ресурсов или аннулированию таких разрешений до истечения установленного срока их действия;

–– осуществляет работу по оформлению, заключению, регистрации и расторжению с пользователями договоров пользования водными биологическими ресурсами, общий допустимый улов которых не устанавливается;

— формированию и актуализации базы данных объемов общих допустимых уловов и квот добычи (вылова) водных биоресурсов пользователей водными биоресурсами Дальневосточного рыбохозяйственного бассейна;

— осуществлению сбора и обработки сведений о добыче (вылове) водных биоресурсов, предоставляемых пользователями водными биоресурсами в соответствии с действующими Правилами рыболовства для Дальневосточного рыбохозяйственного бассейна (далее – оперативная отчетность), осуществлению контроля сроков предоставления и анализа качества оперативной отчетности;

— подготовке и предоставлению в уполномоченные органы, в установленные сроки и по требованию, оперативной информации и иных форм отчётности Управления;

— подготовке информационных материалов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, по запросам государственных органов, иных учреждений и организаций, по обращениям граждан; 

— подготовке и направлению в Росрыболовство обязательных форм отчетности: об освоении квот добычи (вылова) водных биоресурсов в рамках информационного сопровождения координационных групп по оперативному регулированию добычи (вылова) водных биоресурсов в Беринговом и Охотском морях; 

— подготовке информационно-аналитических материалов для подготовки докладов руководителя Управления на селекторных совещаниях Росрыболовства (сводные таблицы освоения квот добычи (вылова) водных биоресурсов, отгрузки и транспортировки рыбной продукции; аналитические записки о дислокации судов рыбопромыслового флота и результатах промысловой деятельности пользователей водными биоресурсами);

— работе с протоколами заседаний Комиссии Росрыболовства по подготовке предложений по определению долей (квот) добычи (вылова) водных биоресурсов (проверка и подготовка справок об освоении квот добычи (вылова) пользователями водными биоресурсами, подготовка пакетов документов для отдела правового обеспечения для направления исковых заявлений); 

— контролю освоения квот добычи (вылова) пользователями водными биоресурсами, подготовке и направлению предупреждений о фактах освоения квот добычи (вылова) водных биоресурсов в объеме менее пятидесяти процентов;

— ведению работы с материалами деятельности Комиссий по регулированию добычи (вылова) анадромных видов рыб в Камчатском крае и Чукотском автономном округе (сбор и обработка заявок пользователей водными биоресурсами на Комиссию, работа с протоколами Комиссии);

— ведению форм государственного рыбохозяйственного реестра и подготовке сводного отчета по актуализации форм государственного рыбохозяйственного реестра Управления; 

— сопровождению формы федерального статистического наблюдения 1-П (рыба); 

–– обеспечению оперативного анализа информации о текущем промысле водных биологических ресурсов в зоне деятельности Управления для принятия решений в части обеспечения рационального использования и сохранения водных биологических ресурсов;

–– подготовке предложений, обеспечивающих рациональное ведение промысла, сохранение и биологическое разнообразие водных биологических ресурсов в зоне деятельности Управления;

–– осуществлению контроля в пределах полномочий отдела за соблюдением пользователями законов и иных нормативных правовых актов в области пользования водными биологическими ресурсами и их сохранения;

–– подготовке предложений в нормативные правовые акты, регулирующие пользование водными биологическими ресурсами и их сохранение;

–– внесению на рассмотрение начальнику отдела предложений по улучшению деятельности отдела;

— соблюдению требований охраны труда, установленных законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда, утверждёнными приказами Управления;

— выполнению иных поручений начальника отдела, заместителя начальника отдела;

— соблюдению требований охраны труда, установленных законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда, утверждёнными приказами Управления;

— выполнению иных поручений начальника отдела, заместителя начальника отдела.

4. Для выполнения возложенных на него функций ведущий специалист-эксперт обязан: 

— осуществлять сбор и анализ информации для выполнения своих должностных обязанностей, для составления необходимой информации и отчетности по направлению деятельности;

— должен уметь работать с людьми, исходя из возложенных на него функций и полномочий, а также применять в своей производственной деятельности компьютерную и другую оргтехнику;

— проходить обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

— немедленно извещать своего непосредственного начальника или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве или об ухудшении состояния своего здоровья.

Права:

— 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;

— отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

— оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом о гражданской службе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

— получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности отдела;

— доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

— 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 его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

— защиту персональных сведений;

— должностной рост на конкурсной основе;

— профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами;

— рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами;

— защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

— медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом о гражданской службе 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;

–– другие права, предусмотренные статьёй 14 Федерального закона о гражданской службе;

— принимать решения или участвовать в их подготовке в соответствии с должностными полномочиями;

–– пользоваться согласно установленному порядку ведомственными информационными системами, собственными базами данных.

Ответственность: 

Ведущий специалист-эксперт несет ответственность:

— за совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение им по его вине возложенных на него должностных обязанностей, настоящим должностным регламентом, в пределах, определенных Федеральным законом о гражданской службе;

— за совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных административным, гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации;

— за нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих;

— за причинение ущерба государственному органу в случае необеспечения сохранности имущества, находящегося в его распоряжении (материальная ответственность) – в пределах, определенных гражданскими уголовным законодательством Российской Федерации.

