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Должностной регламент
 государственного гражданского служащего, замещающего должность
[bookmark: Par1580]ведущего специалиста - эксперта отдела водных ресурсов Нижне-Обского бассейнового водного управления по Ханты-Мансийскому автономному округу-Югре Федерального агентства водных ресурсов


Должностные обязанности, права и ответственность

 6. Ведущий специалист-эксперт исполняет свои должностные обязанности в соответствии со статьей 15 Федерального закона 
от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (далее - Федеральный закон о гражданской службе).
 7. В связи с прохождением гражданской службы ведущий специалист-эксперт обязан не нарушать запреты, установленные статьей 17 Федерального закона о гражданской службе, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
8. Ведущий специалист-эксперт обязан соблюдать требования к служебному поведению, установленные статьей 18 Федерального закона о гражданской службе, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9. Основными должностными обязанностями ведущего специалиста-эксперта являются:
Ведущий специалист - эксперт должен:
- участвует в работе по своевременному получению от водопользователей государственной статистической отчетности «Сведения о выполнении водоохранных работ на водных объектах» по форме № 2-ос, по обработке, обобщению сведений, формированию отчёта по зоне деятельности отдела и направлению его в Нижне-Обское бассейновое водное управление.
- выполняет работу по приёму и отправке почтовой корреспонденции.
- выполняет проверку перечня представленных документов на соответствие описи и выдавать расписку на пакет документов, представленный  для государственной регистрации в государственном водном реестре договоров водопользования, решений о предоставлении водных объектов в пользование, перехода прав и обязанностей по договорам водопользования, а также прекращения договора водопользования и прекращения права пользования водными объектами, предоставленными на основании решения.
- комплектует документы, связанные с государственной регистрацией в государственном водном реестре в дела для хранения и передачи в Нижне-Обское БВУ.
- осуществляет подготовку еженедельной информации о предоставлении водных объектов в пользование на основании договоров водопользования и решений о предоставлении водных объектов в пользование по зоне деятельности ОВР по ХМАО-Югре
- осуществляет подготовку ежедневной информации и составлять справку (отчет) по прохождению половодья по зоне деятельности отдела.
- проводит работу по своевременному получению ежеквартальных отчётов от водопользователей о выполнении условий , установленных в решениях о предоставлении права пользования водными объектами и договорах водопользования, по обработке, обобщению данных, формированию отчёта  и направлению его в Нижне-Обское бассейновое водное управление.
- ведет делопроизводство по вопросам, возложенным на специалиста в соответствии с должностным регламентом.
- участвует в текущей работе отдела (подготовка и выдача информации по запросам водопользователей и других организаций).
- обеспечивает сохранность служебных документов, соблюдает правила их использования и сроки исполнения документов, заданий и поручений руководства
- соблюдает правила по охране труда и технике безопасности.

10. Ведущий специалист-эксперт осуществляет права, предусмотренные статьей 14 Федерального закона о гражданской службе.
11. Для выполнения возложенных на ведущего специалиста-эксперта обязанностей он также вправе:
- представлять по поручению руководства интересы Нижне-Обского БВУ  в государственных учреждениях и иных организациях по вопросам, входящих в его компетенцию, принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
- запрашивать    и    получать    в    установленном    порядке    от организаций информацию по вопросам, входящим в его компетенцию;
- представлять в установленном порядке, информацию структурным подразделениям Нижне-Обского БВУ и другим организациям в пределах своей компетенции;
- принимать участие в мероприятиях Нижне-Обского БВУ по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
[bookmark: _GoBack]      - вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в данном должностном регламенте обязанностей.

12. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и обязанности, предусмотренные Регламентом, Положением о Нижне-Обском БВУ, поручениями Нижне-Обского БВУ.
13. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по результатам его служебной деятельности последующим показателям:
- выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;
- своевременности и оперативности выполнения поручений;
- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии 
с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических 
и грамматических ошибок);
- профессиональной компетентности (знанию законодательных, нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
- творческому подходу к решению поставленных задач, активности 
и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.




