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 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и иных федеральных законов, 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 и прохождения государственной гражданской службы, служебного распорядка Управления, порядка работы со служебной информацией, своих должностных обязанностей, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, правил деловой этики, основ кадрового делопроизводства, Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих, Трудового кодекса Российской Федерации и иных актов, содержащих нормы трудового права, методических материалов по управлению персоналом, систем и методов оценки персонала; порядка оформления, ведения кадровой документации, правил ведения воинского учета, правил ведения табельного учета; методов учета движения кадров, порядка учета движения кадров и составления установленной отчетности, методики работы с кадровым программным обеспечением (Программный комплекс «Success» Кадровый учет (Веснин И.А.), основ архивного законодательства и нормативных правовых актов Российской Федерации, в части ведения документации по персоналу, законодательства Российской Федерации о персональных данных, норм этики и делового общения, порядка расчета стажа, льгот, компенсаций и  оформления пенсий работникам.

Навыки: оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, ведения деловых переговоров, публичного выступления, ведения деловой переписки, ведения кадрового документооборота, владения современными методами оценки персонала, анализа и прогнозирования, умения эффективно и последовательно организовать работы по взаимосвязям с другими ведомствами и сторонними организациями, эффективного планирования рабочего времени, работы с компьютерной и другой офисной оргтехникой, свободного владения необходимым кадровым программным обеспечением (Microsoft Office Word, Microsoft Office Excel, Программный комплекса «Success» кадровый учет (Веснин И.А.) и пр.), систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации                    к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, работы с людьми по недопущению личностных конфликтов.

Должностные обязанности: 

1. Главный 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, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов 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 и иные локальные нормативные акты 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 в процессе своей служебной деятельности положения Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих;

— 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;

— 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;

— гражданский служащий обязан указывать стоимостные показатели в соответствии с требованиями, устанавливаемыми федеральными законами, указами Президента Российской Федерации;

–– 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. Главный специалист-эксперт не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. 

3. На главного специалиста-эксперта возлагаются следующие функции:

–– участие в подготовке предложений о реализации положений Федерального закона о гражданской службе, других федеральных законов и иных нормативных правовых актов о гражданской службе и внесение указанных предложений на согласование начальнику отдела;

–– участие в подготовке проектов актов и иных документов Управления, связанных с поступлением на гражданскую службу, её прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию за выслугу лет, и оформление соответствующих решений Управления;

–– организация работы по сбору, обработке и защите персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу, разработка проектов приказов и иной необходимой документации;

–– подготовка по запросу государственных органов, профессиональных союзов и других представительных органов работников оригиналов, выписок, копий документов; 

–– подготовка уведомлений, отчетной и статистической информации по персоналу;

–– подготовка и оформление по письменному запросу служащих и должностных лиц копий, выписок из кадровых документов, справок, информации о стаже, льготах, гарантиях, компенсациях и иных сведений о служащих;

–– подготовка по письменному запросу государственных органов, профессиональных союзов и других представительных органов оригиналов, выписок, копий документов; 

–– подготовка уведомлений, отчетной и статистической информации по служащим Управления;

–– выдача служащим кадровых документов о его деятельности в Управлении по их письменному запросу;

–– доведение до сведения служащих и ознакомление под их личную подпись организационных, распорядительных и кадровых документов Управления;

–– подготовка проектов служебных контрактов, трудовых договоров, дополнительных соглашений к ним, их регистрация, учет, хранение и ознакомление под личную подпись;

–– регистрация, учёт, заполнение и передача листов нетрудоспособности служащих Управления в отдел государственных закупок и бюджетного учета; 

–– подготовка проекта графика отпусков, его ведение и внесение изменений, ознакомление служащего под его личную подпись и хранение;

–– подготовка проектов уведомлений служащих об отпуске, ознакомление служащего под личную подпись, их учёт и хранение;

–– подготовка проектов приказов о предоставлении дополнительных дней отдыха за работу в выходные и праздничные дни, их учет, ознакомление под личную подпись служащего и хранение;

 –– сверка карточек Т2-ГС и приказов по служащим Управления на предмет наличия у них права на использование проезда до места отдыха и обратно, на использование очередного отпуска основного и (или) дополнительного, дополнительных дней отдыха за работу в выходные и праздничные дни, на компенсацию неиспользованного отпуска и компенсацию за неиспользованные дополнительные дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни, своевременное информирование начальника отдела;

–– сверка карточек Т2-ГС и приказов по служащим Управления на предмет наличия у них права на получение дополнительных выплат и своевременное информирование начальника отдела;

–– сверка личных документов служащих на предмет достижения ими предельного возраста и своевременное информирование начальника отдела;

–– контроль окончания сроков испытания на государственной службе, своевременное информирование начальника отдела, подготовка проектов уведомлений о расторжении служебного контракта при неудовлетворительном результате испытания, положения об установлении испытания, ознакомление служащего под личную подпись; 

–– формирование, ведение карточек №Т-2ГС, еженедельное внесение в них изменений и обновлений;

–– подготовка проектов приказов по личному составу и приказов по основной деятельности Управления;

–– формирование электронной базы кадровой документации в Программном комплексе «Success» кадровый учет (Веснин И.А);

–– участие в заседании комиссий согласно приказам Управления, обеспечение проведения и подготовка установленного перечня документов для обеспечения работы комиссии; 

–– подготовка установленной отчётности в рамках настоящего регламента;

–– получение, хранение, учет, выдача материальных ценностей, согласно договора о полной или коллективной материальной ответственности, если иное материальное ответственное лицо отдела не установлено приказом Управления;

— 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 в рамках исполнения положения об отделе.

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

— выполнять распоряжения приказы и указания, вышестоящих в порядке подчиненности, руководителей, за исключением незаконных, качественно и в установленный срок;

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

— проводить аналитическую работу, осуществлять экспертизу проектов решений и на этой основе готовить предложения, а также прогнозировать последствия принимаемых решений, обеспечивать выполнение и направление сводно-аналитических информационных данных;

— осуществлять взаимодействие с гражданами, служащими Управления и сторонними организациями, исходя из возложенных на него функций и полномочий, а также использовать в своей производственной деятельности компьютерную и иную 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;

— выполнять иные обязанности согласно возложенным функциям должностного регламента, положением об отделе и Федеральным законом от 27 июля 2004 года 
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

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, 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 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 сведений о гражданском служащем;

— должностной рост на конкурсной основе;

— дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами;

— членство в профессиональном союзе;

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

— проведение по его заявлению служебной проверки;

— 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;

— государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

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

— принятие решений или участие в их подготовке в соответствии с должностными полномочиями;

–– использование ведомственных информационных систем, собственных баз данных в рамках исполнения должностных обязанностей;

–– получение в установленном порядке от работников Управления документов необходимых для выполнения поставленных задач; 

–– иные права, предусмотренные статьёй 14 Федерального закона о гражданской службе.

Ответственность: 

Главный специалист-эксперт несет ответственность:

— дисциплинарную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение им возложенных на него должностных обязанностей, настоящим должностным регламентом, в пределах, определенных Федеральным законом о гражданской службе;

–– за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

–– за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

–– за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

–– за не сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

— 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 результаты и эффективность производственной деятельности отдела по курируемому направлению деятельности;

— материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;

–– согласно статье 15 Федерального закона о гражданской службе гражданский служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения.
