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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

ведущего специалиста - эксперта 

отдела обеспечения деятельности
Регистрационный номер (код) должности по Реестру – 11-3-4-012
Код должности по штатному расписанию – 03-05
1. Общие положения

1.1.
Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) ведущего специалиста - эксперта отдела обеспечения деятельности (далее - отдел) Управления Федеральной службы по аккредитации по Приволжскому федеральному округу (далее – ведущий специалист - эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

1.2.
Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста - эксперта осуществляются приказом Управления Федеральной службы по аккредитации по Приволжскому федеральному округу, подписываемым Руководителем Управления Федеральной службы по аккредитации по Приволжскому федеральному округу, которому делегированы полномочия представителя нанимателя.

1.3.
Ведущий специалист - эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела обеспечения деятельности – главному бухгалтеру.
2. Квалификационные требования к образованию, стажу работы, уровню 
и характеру знаний и навыков

2.1.
Для замещения должности ведущего специалиста - эксперта устанавливаются следующие требования - наличие высшего образования.
2.2. Профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации; иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; основ управления и организации труда; особенностей процесса прохождения гражданской службы; норм делового общения; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; аппаратного 
и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов 
в области обеспечения информационной безопасности; служебного распорядка Управления Федеральной службы по аккредитации по Приволжскому федеральному округу; порядка работы со служебной информацией; основ делопроизводства; правил охраны труда и противопожарной безопасности.

2.3. Профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, работы с периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы 
с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных, систематического повышения профессиональных знаний, подготовки деловой корреспонденции и актов Управления Росаккредитации по ПФО.

3. Должностные обязанности

3.1.
Основные обязанности ведущего специалиста - эксперта:
-
работа со служебными документами по вопросам, входящим 
в компетенцию отдела;

-
своевременное рассмотрение обращений органов государственной власти, организаций и граждан;

-
эффективное взаимодействие в установленном порядке 
с сотрудниками отдела, иных отделов Управления Росаккредитации по ПФО, другими учреждениями и организациями;

-
- работа со служебными документами по вопросам, входящим 
в компетенцию управления;
-
прием, регистрация и обработка входящей и исходящей корреспонденции;

-
обеспечение ведения общего делопроизводства отдела;
-
исполнение иных обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации, в том числе приказами (распоряжениями) Управления Росаккредитации по ПФО, поручениями руководства.

4. Права

4.1.
Основные права ведущего специалиста - эксперта как государственного гражданского служащего установлены статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», в том числе:

-
знакомиться с документами, определяющими его должностные обязанности, права и ответственность;

-
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для эффективной профессиональной служебной деятельности.

-
осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, в том числе приказами (распоряжениями) Управления Росаккредитации по ПФО, поручениями руководства.

5. Ответственность

5.1.
Ведущий специалист - эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности 
в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист - эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать определенные решения

6.1.
Ведущий специалист - эксперт не вправе самостоятельно принимать управленческие решения.

6.2.
Ведущий специалист - эксперт не обязан самостоятельно принимать управленческие решения.

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

7.1.
Ведущий специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) заключений по представляемым 
в Управление Росаккредитации по ПФО документам, подготовку соответствующих предложений руководству Управления Росаккредитации по ПФО.

7.2.
Ведущий специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

-
графика отпусков гражданских служащих отдела;

-
иных документов по поручению непосредственного руководителя 
и руководства Управления Росаккредитации по ПФО.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности ведущего специалиста - эксперта
8.1.
В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист - эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными 
и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

9. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста - эксперта в связи с исполнением должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими Росаккредитации, государственными гражданскими служащими других государственных органов, гражданами и организациями

9.1.
Управления Росаккредитации по ПФО, поручениями руководства.

Взаимодействие ведущего специалиста - эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Управления Росаккредитаци 
по ПФО, государственными служащими иных государственных органов, а также 
с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений 
на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885, 
и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Федеральной службы по аккредитации.
10. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с Положением государственного органа
10.1. Ведущий специалист - эксперт не оказывает государственных услуг. 
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта
11.1.
Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта оценивается по следующим показателям:

-
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, 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 и иных 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.
