Квалификационные требования:
1. Высшее профессиональное образование.

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

Знание: 

Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273 « О противодействии коррупции», другими федеральными законами, в том числе федеральными законами, регулирующими особенности прохождения гражданской службы, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, Водным кодексом Российской Федерации, Правилами рыболовства для Дальневосточного рыбохозяйственного бассейна, правовыми актами Федерального агентства по рыболовству (далее – Росрыболовство), положением  Росрыболовства, положением Управления, локальными нормативными актами Управления, положением об отделе, настоящим должностным регламентом.

Для замещения должности начальника отдела устанавливаются следующие квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.

Базовые квалификационные требования:
1. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование не ниже уровня «бакалавриата».

2. Для должности начальника отдела, устанавливаются требования к стажу государственной гражданской службы и стажу (опыту) работы по специальности, направлению подготовки: без предъявления требований к стажу.
3. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка). 

2) знаниями основ:

Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях; Водного кодекса Российской Федерации; основ технических характеристик судов и типов применяемых орудий лова.
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий (работа со служебными документами в текстовом редакторе, с электронными таблицами, базами данных, информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет», в системе межведомственного электронного документооборота, управление электронной почтой).

4. Умения гражданского служащего замещающего должность начальника отдела, включают: умение мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; управлять изменениями; эффективно планировать и выполнять работу. 

Профессионально-функциональные квалификационные требования.

1. Для замещения должности начальника отдела требования к образованию по направлению(ям) подготовки (специальности(ям) профессионального образования или иному направлению подготовки (специальности) не предъявляются.
2. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

1) Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов;

2) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

3) Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

4) Федерального закона от 20 декабря 2004 г. № 166-ФЗ «О рыболовстве и сохранении водных биологических ресурсов»;

5) Постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2012 г. № 1394 «Об утверждении Положения об осуществлении федерального государственного контроля (надзора) в области рыболовства и сохранения водных биологических ресурсов»;

6) Правил рыболовства для Дальневосточного рыбохозяйственного бассейна;

7) Приказ Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 18 февраля 2015 №58 «Об утверждении Административного регламента исполнения Федеральным агентством по рыболовству государственной функции по осуществлению государственного контроля и надзора за соблюдением законодательства в области рыболовства и сохранения водных биологических ресурсов, за исключением водных биологических ресурсов, находящихся на особо охраняемых природных территориях федерального значения и занесенных в Красную книгу Российской Федерации»;

8) Иных федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов в рамках компетенции Росрыболовства и Управления.
Иные профессиональные знания начальника отдела, включают:

1) основы организации прохождения государственной гражданской службы;

2) структуру и полномочия органов государственной власти и местного самоуправления;
3) положение об Управлении, служебный распорядок Управления, порядок работы со служебной информацией;

4) формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления;

5) правила деловой этики;

6) Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих;
7) основы делопроизводства.

Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими профессиональными умениями: 

1) оперативного принятия и реализации управленческих решений;

2) организации и обеспечения выполнения задач;

3) квалифицированного планирования работы;

4) ведения деловых переговоров;

5) публичного выступления;

6) анализа и прогнозирования;

7) организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, общественными объединениями, организациями в субъектах Российской Федерации;

8) эффективного планирования рабочего времени;

9) владения компьютерной и другой оргтехникой;

10) владения необходимым программным обеспечением;

11) систематического повышения своей квалификации;

12) эффективного сотрудничества с коллегами;

13) систематизации информации;

14) работы со служебными документами.

Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими функциональными знаниями: 
1) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков;

2) порядок работы со служебной информацией, в том числе со сведениями, составляющими государственную тайну;
3) понятие проекта нормативного правового акта, инструментов и этапов его разработки; 

4) понятие процедуры рассмотрения обращений граждан, организаций;

5) принципов, методов, технологий и механизмов осуществления контроля (надзора);

6) видов и технологий организации проверочных процедур;

7) понятие единого реестра проверок и процедуры его формирования;

9) понятие института предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;

10) процедуры организации проверки, порядок, этапы и инструменты её проведения;

11) ограничений при проведении проверочных процедур;

12) понятие принимаемых мер по результатам проверки;

13) плановых (рейдовых) осмотров;

14) основания и особенностей проведения внеплановых проверок.

Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими функциональными умениями: 

1) грамотного учёта мнения коллег; 

2) делегирования полномочий подчиненным;

3) адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач;

4) квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов.

5) подготовки отчётов, докладов, тезисов, презентаций;

6) подготовки разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности Росрыболовства;

7) поведения плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

8) проведения плановых и внеплановых выездных проверок;

9) формирования и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

10) осуществления контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.
Должностные обязанности

1. Начальник отдела 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 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;

— представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным законом о гражданской службе сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, и сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей за отчётный период;

— представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным законом о гражданской службе сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет;

— 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;

— 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;

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

–– 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. Начальник отдела не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение.

3. На начальника отдела возлагаются следующие функции:

–– непосредственное руководство и обеспечение работы отдела;

–– организует повседневную деятельность государственных гражданских служащих отдела в сфере рационального использования, воспроизводства, сохранения, контроля, надзора и охраны водных биологических ресурсов и среды их обитания на территории Мильковского, Быстринского и Усть-Камчатского районах Камчатского края;

–– организует планирование работы отдела на квартал, год, подготовку отчётов по исполнению плана работ;

–– организует и участвует в мероприятиях по федеральному государственному контролю (надзору) за соблюдением юридическими и физическими лицами законодательства в области рыболовства и сохранения водных биологических ресурсов;

–– организует осуществление контроля ведения документации в отделе в соответствии с утверждённой номенклатурой дел;

–– организует осуществление (на основании данных мониторинга водных биоресурсов) анализа промысловой обстановки в целях оценки масштабов антропогенного воздействия на состояние запасов водных биоресурсов, включая качественные и количественные параметры популяций, и их среду обитания;

–– организует работу по соблюдению законодательства Российской Федерации в области рационального использования, охраны, изучения, сохранения, воспроизводства, государственного учёта и государственного мониторинга водных биологических ресурсов и среды их обитания;

–– разрабатывает рекомендации и предложения по регулированию и ограничению рыболовства;

–– обеспечивает своевременное представление в уполномоченные органы отчётности по установленной форме об осуществлении возложенных полномочий, иных сведений, в пределах своей компетенции;

–– визирует подготовленные государственными гражданскими служащими отдела соответствующие документы и представляет их на согласование заместителю руководителя управления, руководителю Управления;

–– контролирует соблюдение государственными гражданскими служащими отдела служебной дисциплины в порядке, установленном федеральным законодательством и правилами служебного распорядка Управления для государственных гражданских служащих;

–– контролирует соблюдение государственными гражданскими служащими отдела требований охраны труда, установленных законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда, утвержденными приказом Управления;

–– организует работу по рассмотрению обращений граждан по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

— координирует работу специалистов отдела согласно распределению обязанностей, в отделе и осуществляет контроль за исполнением ими должностных обязанностей и служебных поручений.

4. Соблюдение требований охраны труда, установленных законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда, утверждёнными приказами Управления.

5. Проводит обучение сотрудников отдела безопасным методам и приёмам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте, проверки знаний требований охраны труда.

6. Выполнение иных поручений руководителя Управления, заместителя руководителя Управления.

7. Для выполнения возложенных на него функций начальник отдела обязан: 
— руководить деятельностью отдела, обеспечивая решение возложенных на него задач и функций;

— осуществлять сбор и анализ информации для выполнения своих должностных обязанностей, а также составление необходимой информации и отчетности по направлению деятельности, с представлением данных материалов на утверждение руководителю Управления;

— 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 по запросам Росрыболовства;

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

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

1. Начальник отдела имеет право 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;

— 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;

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

— давать поручения подчинённым сотрудникам отдела и контролировать их исполнение;

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

–– участие в разработке правовых актов в сфере рационального использования, изучения, сохранения, воспроизводства, государственного учета и охраны водных биологических ресурсов и среды их обитания;

–– предоставление руководству Управления предложений по оптимизации работы в сфере государственной охраны, использования, изучения, воспроизводства, организации рыболовства и сохранения водных биоресурсов и среды их обитания;

–– подготовку и передачу в следственные органы, прокуратуру и суд материалов по делам о нарушениях законодательства в области охраны, изучения, сохранения и воспроизводства водных биоресурсов и среды их обитания;

–– осуществление по поручению руководства Управления по доверенности представительства в правоохранительных, судебных и других органах при рассмотрении вопросов, входящих в компетенцию отдела; 

–– внесение руководству Управления предложений по совершенствованию работы отдела, предложений на поощрение государственных гражданских служащих отдела либо по применению к ним мер дисциплинарной ответственности.

2. Начальник отдела в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, имеет право:
–– запрашивать и получать от юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан информацию и документы, необходимые для проверки соблюдения ими обязательных требований;

–– беспрепятственно по предъявлении служебного удостоверения, а при проверках юридических лиц и индивидуальных предпринимателей также копии приказа (распоряжения) Управления о назначении проверки посещать рыбопромысловые участки, места добычи (вылова) водных биоресурсов, приемки, обработки, перегрузки, транспортировки, хранения и выгрузки уловов водных биоресурсов, производства рыбной и иной продукции из водных биоресурсов, находящиеся на территориях указанных участков здания, помещения и сооружения, суда рыбопромыслового флота, проводить их обследования, а также исследования, испытания, расследования, экспертизы и другие мероприятия по контролю, в том числе проверки соблюдения правил рыболовства и иных правил, регламентирующих добычу (вылов) водных биоресурсов, выделенных квот добычи (вылова) водных биоресурсов и рекомендуемых объемов добычи (вылова) водных биоресурсов, общий допустимый улов которых не устанавливается, условий выданных разрешений на добычу (вылов) водных биоресурсов, условий договоров, на основании которых возникает право на добычу (вылов) водных биоресурсов, документов, подтверждающих законность уловов водных биоресурсов и произведенной из них рыбной и иной продукции;

–– выдавать предписания о прекращении нарушений обязательных требований, об устранении выявленных нарушений и проведении мероприятий по обеспечению предотвращения причинения вреда водным биоресурсам и среде их обитания;

–– составлять протоколы об административных правонарушениях, связанных с нарушениями обязательных требований, рассматривать дела об указанных административных правонарушениях, принимать меры по предотвращению таких нарушений;

–– направлять в уполномоченные органы материалы, связанные с нарушениями обязательных требований, для решения вопросов о возбуждении уголовных дел по признакам преступлений;

–– предъявлять в установленном законодательством Российской Федерации порядке иски физическим и юридическим лицам о возмещении вреда, причиненного водным биоресурсам в результате нарушений обязательных требований.

3. При проведении мероприятий по контролю за соблюдением обязательных требований на водных объектах рыбохозяйственного значения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, начальник отдела также имеет право:
–– запрашивать у граждан в целях проверки документы на право добычи (вылова) водных биоресурсов;

–– задерживать граждан, нарушивших обязательные требования при осуществлении рыболовства, требовать предоставления документов, удостоверяющих личность гражданина и доставлять указанных граждан в правоохранительные органы;

–– хранение, транспортировку и использования боевого ручного стрелкового оружия, а также охотничьего огнестрельного оружия, используемого в качестве служебного оружия и специальных средств в порядке, определяемом действующим законодательством Российской Федерации, приказами Минсельхоза, Росрыболовства и Управления.

–– производить досмотр транспортных средств, орудий добычи (вылова) водных биоресурсов, личных вещей граждан;

–– изымать у граждан, нарушающих обязательные требования, продукцию и орудия добычи (вылова) водных биоресурсов, транспортные средства, а также соответствующие документы.
Ответственность
1. Начальник отдела несёт ответственность, установленную российским законодательством, за:

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

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

–– за непринятие мер в случае выявления или получения им информации о совершении подчиненными коррупционных деяний;

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

–– 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.
Перечень вопросов, по которым вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

Вопросы, по которым начальник отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения, определяются руководителем Управления.
Перечень вопросов, по которым вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Вопросы, по которым начальник отдела вправе или обязан участвовать при подготовке решения по сложным текущим вопросам, а также выполнять оперативную текущую работу по обеспечению их выполнения, определяются руководителем Управления и Положениями об Управлении и отделе.
Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется на основании законодательства Российской Федерации, приказов и распоряжений Росрыболовства, Управления.
Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением должностных обязанностей

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав начальник отдела взаимодействует с работниками Управления и подведомственных Росрыболовству организаций, а также судебными и арбитражными органами, правительством Камчатского края и Чукотского автономного округа, общественными объединениями и иными организациями. Взаимодействие организуется с помощью всех имеющихся средств связи, в том числе электронной почты и непосредственным контактом.
Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей начальник отдела оказывает следующие государственные услуги:

— организация приёма граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок;

— предоставление юридическим и физическим лицам разъяснений по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
Показатели эффективности и результативности 

 профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела оценивается следующими показателями: 

— качество, своевременность и полнота подготовки документации и информации;

— отсутствие нарушений сроков работы с документами;

–– отсутствие нарушений положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих;

— качественное выполнение своих должностных обязанностей в соответствии с функциональными задачами;

— отсутствия нарушений правил техники безопасности, соблюдения норм противопожарной безопасности, регламента и трудовой дисциплины;

— отсутствие дисциплинарных взысканий;

— отсутствие нарушений, выявленных в результате проверки контролирующими органами, либо внутренней проверки Управления;
— объёмом обрабатываемой информации; 

— личный вклад в совершенствование работы отдела.
