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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

федерального государственного гражданского служащего

Донского бассейнового водного управления 

категории «специалисты» старшей группы должностей
главного специалиста-эксперта отдела госслужбы, 

кадров и правового обеспечения 
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 Донском БВУ, утвержденным Приказом Федерального агентства водных ресурсов от 11.03.2014 г. № 66 (далее – Положение об Управлении), Положением об отделе госслужбы, кадров и правого обеспечения (далее – Положение об отделе).

 1.2. Должность федеральной государственной гражданской службы                   главный специалист-эксперт относится к старшей группе должностей  категории «специалисты».

1.3. Главный специалист-эксперт отдела госслужбы, кадров и правового обеспечения назначается на должность и освобождается от должности приказом    Руководителя Донского БВУ в установленном законодательством порядке.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
1.4. Главный специалист-эксперт отдела госслужбы, кадров и правового обеспечения подчиняется начальнику отдела.

1.5. На период отсутствия главного специалиста-эксперта его замещает главный специалист-эксперт.
1.6. В своей деятельности главный специалист-эксперт отдела госслужбы, кадров и правового обеспечения руководствуется действующим законодательством, нормативными актами высших государственных органов Российской Федерации,   Положением о Донском БВУ, распоряжениями и поручениями руководителя Донского БВУ, Положением об Управлении, Положением об отделе.

  1.7. Главный специалист-эксперт отдела госслужбы, кадров и правового обеспечения организует свою работу в соответствии со служебным распорядком и настоящим должностным регламентом.

2. Квалификационные требования

2.1. Главный специалист-эксперт отдела госслужбы, кадров и правового обеспечения должен иметь высшее профессиональное образование 
2.2. К  главному специалисту-эксперту отдела госслужбы, кадров и правового обеспечения предъявляются  следующие квалификационные требования:
должен знать:
Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной   гражданской службе Российской Федерации»;  

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»;

Указ Президента Российской Федерации от 28.12.2006 № 1474 «О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 01.07.2010 № 821 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов»;
другие федеральные нормативные правовые акты по направлениям профессиональной деятельности.

должен уметь:
· принимать и реализовывать управленческие и иные решения, прогнозировать последствия принятых решений; 
· ставить задачи и осуществлять контроль за их выполнением;  
· применять специальные знания предметной области деятельности;

· разрабатывать предложения по направлениям деятельности;

· поддерживать эффективное взаимодействие в коллективе, не допускать конфликтов;

· взаимодействовать с другими  ведомствами, организациями, госорганами субъектов Российской Федерации, государственными служащими, населением. 
должен владеть:
· приемами межличностных отношений;
· навыками аналитической работы
· навыками подготовки делового письма;
· навыками работы с компьютерной и другой оргтехникой, необходимым программным обеспечением.

При подготовке документов и проектов актов, представляемых Донскому БВУ, соблюдать требования, установленные соответствующей инструкцией по делопроизводству.
З. Должностные обязанности

3.1. Главный специалист-эксперт исполняет должностные обязанности, предусмотренные   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.

Главный специалист-эксперт выполняет свои функции в соответствии с возложенными на отдел задачами. К обязанностям главного специалиста-эксперта отдела госслужбы, кадров и правового обеспечение относятся:
           3.1.1.  Организация и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы, является секретарем комиссии;
          3.1.2. Организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения гражданскими служащим ограничений, установленных Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
          3.1.3. Рассмотрение устных и письменных обращений граждан и направление заявителям ответов в установленной законодательством Российской Федерации срок в пределах компетенции отдела;


          3.1.4. Подготовка презентаций, докладов, иных документов по поручению руководителя Управления;


          3.1.5. Пополнение разделов и подразделов официального сайта Донского БВУ;
          3.1.6.  Обеспечение взаимодействия со СМИ в пределах компетенции Управления;

          3.1.7. Работа в системе исполнения услуг и межведомственного взаимодействия электронного Правительства;

          3.1.8. Участие в организационных мероприятиях по проведению заседаний Бассейнового Совета донского бассейнового округа; 
          3.1.9. Анализ выполнения структурных мероприятий, предусмотренных схемой комплексного использования и охраны водных объектов бассейна реки Дон;

          3.1.10. Подготовка сводных материалов, содержащих предложения по корректировке схемы комплексного использования и охраны водных объектов бассейна реки Дон;

          3.1.11. Выполнение других поручений руководителя Управления, начальника отдела в пределах своей компетенции.

4.  Права

4.1. Главный специалист-эксперт имеет права, предусмотренные ст. 14, а также другими положениями Федерального закона от 27 июля 2004г № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", иными нормативными   правовыми  актами  о  государственной  гражданской  службе Российской Федерации.

4.2. Представлять по поручению руководства   Управления интересы Донского БВУ (далее Управление) в государственных учреждениях и иных организациях по вопросам, входящих в его компетенцию. 
4.3. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию и  
материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

4.4. Получать, обрабатывать, хранить и использовать в установленном порядке персональные данные гражданских служащих и работников, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
4.5. Знакомиться с документами, определяющими его должностные обязанности, права и ответственность, критерии оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показатели результативности служебной деятельности и условия должностного роста;

         4.6.  Представлять в установленном порядке, информацию структурным подразделениям Донского БВУ и другим организациям в пределах своей компетенции.
        4.7. Вносить предложения руководителю Управления по совершенствованию вопросов, входящих в его компетенцию.
5. Ответственность

Главный специалист - эксперт  несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации:
5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.

5.2.  За действия или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан.

5.3. 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.
5.4. За несоблюдение правил служебного распорядка и трудовой
дисциплины, порядка обращения со служебной документацией.
5.5. 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 главный специалист-эксперт организует  подготовку и согласовывает основные официальные документы Донского БВУ:                                                


6.1. инструкция - документ, в котором излагаются правила, регулирующие специальные стороны деятельности Агентства;


6.2. заключение - документ, содержащий мнение, экспертную оценку, вывод по вопросам компетенции Агентства;

6.3. докладная записка - документ, адресованный руководству Агентства, начальнику Управления, содержащий обстоятельное изложение вопроса с выводами и предложениями:

6.4. предложение - разновидность докладной записки, содержащей перечень конкретных предложений по определенному вопросу;

6.5. справка - документ, содержащий описание тех или иных фактов или событий;

6.6. 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:

Принимать участие в подготовке проектов правовых актов, регламентирующих внутреннюю деятельность Донского БВУ, служебную деятельность гражданских служащих по вопросам прохождения гражданской службы.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Донского БВУ, Инструкции по делопроизводству Министерства Природных Ресурсов РФ 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, с также организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист - эксперт в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с:

государственными гражданскими служащими Донского БВУ;

структурными подразделениями, работниками и должностными лицами государственных органов;

иными организациями и учреждениями.
10.  Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии  с

административным регламентом государственного органа

При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт не оказывает государственных услуг гражданам и организациям.
11. Показатели  эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности


Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  ведущего специалиста-эксперта определяется результатами его служебной деятельности и учитывается при проведении аттестации, квалификационного экзамена и поощрении гражданского служащего.
Начальник отдела госслужбы, 

кадров и правового обеспечения         ________________       Н.И. Сафронова
                                                                                     подпись  
