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, Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, 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, работы 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;

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

— 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;

— 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 запрещённых законодательством и необходимых 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:

–– подготовка документов для согласования строительства и реконструкции объектов капитального строительства – в случае строительства и реконструкции указанных объектов на территории субъекта РФ;

–– подготовка документов для согласования внедрения новых технологических процессов и осуществления иной деятельности – в случае внедрения указанных процессов и осуществления иной деятельности на территории одного субъекта РФ;

— подготовка документов для согласования размещения хозяйственных и иных объектов, оказывающих влияние на состояние водных биологических ресурсов и среду их обитания;

— подготовка документов для согласования проектов нормативов допустимых сбросов веществ и микроорганизмов в водные объекты для водопользователей;

— подготовка документов для согласования использования водного объекта в случае использования водного объекта рыбохозяйственного значения при подготовке и заключении договора водопользования территориальными органами Федерального агентства водных ресурсов, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления;

— подготовка документов для согласования условий водопользования в случае использования водного объекта значения при подготовке и принятия решения о предоставлении поверхностного водного объекта или его части в пользование территориальными органами Федерального агентства водных ресурсов, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления;

— подготовка документов для согласования проекта разрешения на создание искусственного земельного участка на водном объекте, находящемся в федеральной собственности. За исключением случаев, когда создание искусственного земельного участка планируется во внутренних морских водах Российской Федерации, в территориальном море Российской Федерации, на континентальном шельфе Российской Федерации и в исключительной экономической зоне Российской Федерации;

–– определение категорий водных объектов рыбохозяйственного значения и особенностей их использования;

–– по поручению руководителя Управления или начальника отдела участие в обеспечении организации и осуществлении мероприятий по внесению предложений в условия договоров и решений о предоставлении водных объектов в пользование;

–– организует мероприятия по восстановлению водных биологических ресурсов и среды их обитания, нарушенных в результате стихийных бедствий и по иным причинам, за исключением водных биологических ресурсов, находящихся на особо охраняемых природных территориях федерального значения и занесённых в Красную книгу Российской Федерации, и осуществляет анализ их проведения;

— участвует в подготовке проектов договоров пользования рыбопромысловыми участками для целей аквакультуры (рыбоводства);

— обеспечивает взаимодействие с подведомственными Управлению организациями, органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации в сфере аквакультуры (рыбоводства);

–– обеспечение своевременного представления в уполномоченные органы достоверной отчетности, характеризующей деятельность Управления в области рыболовства и сохранения водных биологических ресурсов по установленным формам, иных сведений, в пределах своей компетенции;

–– подготовка совместно со структурными подразделениями Управления документов и материалов по вопросам, отнесённым к компетенции отдела;

–– по согласованию с руководителем Управления и начальником отдела привлечение для проработки вопросов, отнесённых к компетенции отдела, специалистов научных и иных организаций;

–– направление запросов в органы исполнительной власти, органы местного самоуправления для получения сведений и материалов, необходимых для выполнения задач и функций отдела;

–– разработка предложений по осуществлению мероприятий, направленных на повышение эффективности работы отдела;

–– содержание в надлежащем состоянии закреплённого за отделом движимого и недвижимого имущества;

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

— выполнение иных поручений начальника отдела.

4. По административной практике: 

–– осуществление ведения документации, формирование дел при исполнении своих должностных обязанностей в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, обеспечение их сохранности и в установленные сроки сдачи в архив Управления;

— проверка правильности оформления и формирования дел, а в случае выявления недостатков немедленно об этом информирует начальника отдела;

–– обеспечение совместно со структурными подразделениями подготовки документов и материалов по поручению руководителя (руководства) Управления;

–– осуществляет полномочия по контролю за деятельностью структурных подразделений Управления, осуществляющих производство по делам об административных правонарушениях;

–– оказывает методическую помощь должностным лицам структурных подразделений Управления при осуществлении ими административного производства; 

–– осуществляет анализ статистических данных по делам об административных правонарушениях;

–– проводит работу по комплектованию, учету и хранению дел об административных правонарушениях, оконченных производством, а также осуществляет прием дел в архив Управления;

–– разрабатывает, и предоставляет на согласование в органы прокуратуры ежегодные планы проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, органов местного самоуправления и должностных лиц местного самоуправления;

–– взаимодействие с правоохранительными и иными органами исполнительной власти по вопросам выявления, предупреждения, пресечения административных правонарушений и осуществления по ним административного производства, а также по материалам дел, содержащих признаки преступления, предусмотренные уголовным законодательством в сфере охраны водных биоресурсов и среды их обитания;

–– осуществление выдачи справок пользователям водными биологическими ресурсами об отсутствии задолженности по оплате сумм штрафов и ущербов, причиненных водным биологическим ресурсам;

–– выполнение работы по рассмотрению обращений граждан по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

4. По материалам дел об административных правонарушениях:

— контролирует сроки рассмотрения дел, жалоб, представлений и протестов прокуратуры;

—
направляет запросы, необходимые для установления движения по делам об административных правонарушениях, а также по материалам дел, переданным в правоохранительные органы;

— по запросам суда, органов прокуратуры и других организаций направляет необходимые сведения, материалы;

–– направляет в суд иски о возмещении ущерба, причиненного

водным биоресурсам;

–– осуществляет анализ статистических данных по делам об административных правонарушениях;

–– контролирует исполнительное производство по взысканию сумм

штрафов и ущербов, причиненных незаконной добычей водных биоресурсов, а также исполнение решений суда по изъятым орудиям совершения и (или) предметам административных правонарушений;

— своевременно направляет постановления, запросы в Службу судебных приставов, мировым судьям и суд общей юрисдикции;

— составляет и своевременно направляет формы отчетности отдела установленным порядком, в части, касающейся административного делопроизводства;

— готовит и отправляет ответы на поступающие по административным делам запросы.

5. 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 Управления;

— 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;

–– вносит на рассмотрение начальнику отдела предложения по улучшению деятельности отдела;

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

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

––запрашивать и получать в установленном порядке от работников Управления документы, необходимые для выполнения поставленных задач;

–– представлять интересы Управления в территориальных органах исполнительной, законодательной, судебной власти, иных органах и организациях при рассмотрении вопросов относящихся к компетенции отдела.

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.

