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ДЕПАРТАМЕНТ СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ ПО ПРИРОДНЫМ 
РЕСУРСАМ И ЭКОЛОГИИ

УТВЕРЖДАЮ

Начальник Департамента

Смоленской области по 

природным ресурсам и экологии

______________Р.А. Захаров

«____»____________20____г.
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

государственного гражданского служащего Смоленской области

ведущего специалиста сектора государственного учета и контроля радиоактивных веществ и радиоактивных отходов
1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста сектора государственного учета и контроля радиоактивных веществ и радиоактивных отходов (далее - ведущий специалист) относится к государственной гражданской должности категории специалистов «В» и к старшей группе должностей государственной гражданской службы Смоленской области (далее - гражданской службы).

1.2. Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела водных ресурсов, обеспечения безопасности гидротехнических сооружений и организации строительства природоохранных объектов (далее - начальник отдела).
1.3. Ведущий специалист назначается и освобождается от должности приказом начальника Департамента Смоленской области по природным ресурсам и экологии (далее - Департамент).

1.4. В случае отсутствия ведущего специалиста его должностные обязанности закрепляются за специалистом сектора государственного учета и контроля радиоактивных веществ и радиоактивных отходов (далее - сектор) на основании приказа начальника Департамента по представлению начальника отдела.

1.5. Ведущий специалист в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Смоленской области, законами и иными нормативными правовыми актами Смоленской области, положением о Департаменте Смоленской области по природным ресурсам и настоящим должностным регламентом.
2. Квалификационные требования
2.1. Высшее профессиональное образование, удостоверенное дипломом государственного образца. Требования к стажу государственной гражданской
 службы и стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

2.2. Знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов. Указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации. Устава Смоленской области, областных нормативно- правовых актов по направлениям деятельности отдела и Департамента, федерального и областного законодательства о государственной гражданской службе, порядка подготовки и внесения в Администрацию области проектов областных законов и иных нормативно-правовых документов, а также правил и норм охраны труда и пожарной безопасности.

2.3. Обладание навыками, обеспечивающими компетентное выполнение практических задач профессионального характера.

2.4. Знание делового этикета и умение работать с людьми.

2.5. Владение информационными технологиями и пользование оргтехникой, базовый уровень требований в области информационно-коммуникационных технологий.
3. Должностные обязанности, права и ответственность ведущего специалиста
3.1. Обязанности:

3.1.1. Соблюдает федеральное и областное законодательство и иные нормативные и правовые акты. Служебный распорядок Департамента, настоящий должностной регламент, руководствуется Положением о Департаменте и секторе.

3.1.2. Осуществляет работу с документами, поступающими на имя начальника отдела. 

3.1.3. Осуществляет сбор, обработку, включая анализ и контроль достоверности, и обобщение информации, поступающей в региональный информационно-аналитический центр (РИАЦ) от организаций, находящихся на территории Смоленской области, а также подготовку аналитических материалов.

3.1.4. Ведет радиационно-гигиенический паспорт территории Смоленской области.

3.1.5. Формирует и ведет базу данных по учету и контролю объектов государственного учета и контроля радиоактивных веществ и радиоактивных отходов на территории Смоленской области.

3.1.6. Осуществляет подготовку в установленной форме данных по объектам государственного учета и контроля радиоактивных веществ и радиоактивных отходов и направляет их в центральный информационно-аналитический центр (ЦИАЦ) в порядке, установленном Госкорпорацией «Росатом», и с учетом требований федерального законодательства.

3.1.7. Осуществляет методическое руководство по вопросам учета и контроля объектов государственного учета и контроля радиоактивных веществ, и радиоактивных отходов и оказание консультационной помощи организациям, находящимся на территории Смоленской области, по вопросам учета и контроля объектов государственного учета и контроля.

3.1.8. Участвует в разработке и реализации мероприятий по обеспечению безопасности бесхозяйных гидротехнических сооружений, находящихся на территории Смоленской области, а также гидротехнических сооружений, находящихся в собственности Смоленской области.
3.1.9.
Участвует в подготовке ежегодного доклада о состоянии и об охране окружающей среды Смоленской области.
3.1.10. Рассматривает и готовит ответы на письма, заявления граждан, предприятий, организаций и органов местного самоуправления.
3.1.11. Участвует в формировании перечня мероприятий, финансируемых за счет средств федерального бюджета в виде субвенций.
3.1.12. Повышает уровень знаний посредством изучения нормативных документов, участвует в семинарах и курсах повышения квалификации.
3.1.13. Выполняет иные поручения начальника Департамента и начальника отдела.

3.2. Имеет право:

- запрашивать в установленном порядке у территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Смоленской области и органов местного самоуправления, юридических и физических лиц информацию, необходимую для выполнения функций сектора;
- направлять в правоохранительные органы материалы о нарушениях водного законодательства и привлечении к ответственности виновных лиц.

3.3. Ведущий специалист несет предусмотренную законодательством ответственность за:

- неисполнение либо ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

- несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, которые установлены федеральным законодательством;

- разглашение служебной информации, ставшей известной в связи с исполнением им должностных обязанностей.

За совершение дисциплинарного проступка, неисполнение или ненадлежащее исполнение государственным гражданским служащим по его вине возложенных на него должностных обязанностей, применяются следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии, освобождение от замещаемой должности государственной гражданское службы, увольнение с государственной гражданской службы по предусмотренным законодательством основаниям.
4. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
 Ведущий специалист вправе осуществлять следующие действия:

- определять метод исполнения отдельных поручений;

- пользоваться информационной базой Департамента и обращаться за помощью к иным специалистам Департамента;

- по согласованию с начальником сектора запрашивать и получать необходимые материалы и сведения, связанные с исполнением должностных обязанностей;

- готовить служебные записки и представления, и направлять их вышестоящему руководителю для рассмотрения;

- принимать решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства.
5. Участие ведущего специалиста в подготовке проектов нормативных правовых актов, проектов управленческих и иных решений
5.1. Ведущий специалист непосредственно готовит проекты нормативных правовых актов, управленческих и иных решений по закрепленным за ним направлениям работы.

5.2. Принимает участие в подготовке иных проектов нормативных правовых актов, иных решений, касающихся деятельности Департамента.
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок соблюдения и принятия данных решений

Срок подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений должен быть короче установленного законодательством месячного срока и определяется самостоятельно с учетом времени, необходимого для дальнейшей работы с этими проектами, и не может превышать 20 дней.

Порядок соблюдения и принятия данных решений осуществляется в соответствии с действующим областным и федеральным законодательством.
7. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста в связи исполнением им должностных обязанностей с государственным гражданскими служащими органов исполнительной власти Смоленской области, гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами и организациями.
7.1. Ведущий специалист осуществляет служебное взаимодействие с государственными гражданскими служащими Департамента самостоятельно.

7.2. Ведущий специалист осуществляет служебное взаимодействие с государственными гражданскими служащими иных государственных органов, гражданами и организациями в связи с исполнением своих должностных обязанностей по согласованию с начальником отдела и начальником Департамента с соблюдением требований, определенных действующим законодательством.
8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Предоставление государственной услуги в сфере переданного полномочия Российской Федерации по предоставлению водных объектов или их частей. Находящихся в федеральной собственности и расположенных на территории Смоленской области, в пользование на основании решений о предоставлении водных объектов в пользование и договоров водопользования.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста
Показателями эффективности и результативности профессиональной деятельности ведущего специалиста являются:

- добросовестное, квалифицированное и качественное исполнение должностных обязанностей, своевременность и качество выполняемых заданий, поручений;

- своевременное и качественное обеспечение реализации федерального, областного законодательства в пределах своих полномочий;

- оперативное и качественное исполнение приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданных в пределах должностных полномочий;

- своевременное и качественное составление проектов управленческих и иных решений.
Начальник отдела водных ресурсов,
обеспечения безопасности гидротехнических 
сооружений и организации строительства 
природоохранных объектов                                                                       Т.М. Боровская
С должностным регламентом ознакомлен:
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