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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

ведущего специалиста-эксперта  отдела технических норм и требований

 Департамента государственной политики в области гражданской авиации

Настоящий должностной регламент (далее – настоящий Регламент)  в соответствии со статьей 47 Федерального закона  от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» регламентирует профессиональную служебную деятельность ведущего специалиста-эксперта  отдела технических норм и требований Департамента государственной политики в области гражданской авиации.  
1. Квалификационные требования

1.1. Ведущий специалист-эксперт отдела технических норм и требований Департамента государственной политики в области гражданской авиации (далее – ведущий специалист) должен иметь среднее профессиональное образование  и стаж работы по специальности не менее одного года. 

1.2. Ведущий специалист должен знать:

Конституцию Российской Федерации;
Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и иные нормативные правовые акты Российской Федерации о государственной гражданской службе;

Трудовой кодекс Российской Федерации в части, касающейся, регулирования трудовых отношений с работодателем;
Гражданский кодекс Российской Федерации в части, касающейся осуществления деятельности отдела;
Воздушный Кодекс Российской Федерации;

федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации в части предмета ведения Министерства и Департамента;
порядок разработки проектов федеральных законов и иных нормативных правовых актов;
регламент Правительства Российской Федерации;
регламент Министерства транспорта Российской Федерации;
положение о Министерстве транспорта Российской Федерации;
положение о Департаменте;

положение об отделе;
нормативные акты Министерства транспорта Российской Федерации, касающиеся предмета ведения Департамента;
инструкцию по делопроизводству в Министерстве транспорта Российской Федерации;
основы психологии и социологии труда;

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

1.3. Ведущий специалист должен уметь:
работать с нормативными правовыми актами, руководящими и иными нормативно-методическими документами;

организовать и планировать свою работу, выполнение порученных заданий; 

1.4.  Ведущий специалист должен владеть: 

навыками работы с компьютерной и другой оргтехникой,

навыками подготовки делового письма.
2. Должностные обязанности, права и ответственность

2.1. Обязанности:

Ведущий специалист в соответствии с задачами и функциями отдела исполняет следующие должностные обязанности: 

2.1.1. Участвует в организации формирования и проведения единой государственной политики в закреплённой сфере деятельности отдела;
2.1.2. Обеспечивает начальника отдела необходимой и полной информацией в области гражданской авиации и по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
2.1.3.   Осуществляет делопроизводство отдела;

2.1.4. Ведет учет выполнения контрольных поручений работниками отдела;

2.1.5.  Производит машинописные работы на компьютере.

2.2.  Права:

Ведущий специалист имеет право на:

2.2.1.  Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, указанных в п. 2.1. настоящего регламента, (далее – должностные обязанности), а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности отдела, Департамента,  Министерства.

2.2.2. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений. 

2.2.3. Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации.


2.3. Ответственность

По представлению начальника отдела, директора Департамента к   ведущему специалисту за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей могут применяться следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;
3) предупреждение о неполном должностном соответствии;
4) освобождение от замещаемой должности гражданской службы
5) увольнение с гражданской службы.
3. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

 Полномочия самостоятельно принимать управленческие и иные решения ведущему специалисту не предоставляются.

4. Перечень вопросов, по которым  ведущий специалист вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

4.1.     Ведущий специалист вправе  участвовать в:

4.1.1.  Осуществлении анализа применения действующих нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

          4.1.2. Подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в Министерстве. 

5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, указанных в п.3 и п.4 настоящего регламента, порядок согласования и принятия данных решений

5.1. Сроки подготовки и выполнения поручений определяются начальником отдела в соответствии с планами работы отдела и поручениями директора Департамента.

5.2. Порядок работ, выполняемых ведущим специалистом,  устанавливается регламентом Министерства, инструкцией по делопроизводству в Министерстве, положением о Департаменте, положением об отделе,  указаниями начальника отдела.

6. Порядок служебного взаимодействия  ведущего специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей с работниками министерства,  иных государственных органов, гражданами и организациями

6.1. Ведущий специалист при исполнении должностных обязанностей  непосредственно подчиняется начальнику отдела или консультанту, отвечающему за направление работ, (далее - руководитель) и выполняет его поручения.

6.2. Ведущий специалист самостоятельно взаимодействует с работниками Министерства, иных государственных органов, гражданами и организациями при исполнении должностных обязанностей.

6.3. Ведущий специалист незамедлительно доводит до сведения руководителя ставшую ему известной информацию, существенную для деятельности отдела, Департамента, Министерства.

6.5. Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с регламентами Министерства, инструкцией по делопроизводству в Министерстве.
7. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности  ведущего специалиста  

7.1. Эффективность и результативность  исполнения ведущим специалистом должностных обязанностей, поручений начальника отдела, директора Департамента определяется начальником отдела.

7.2. Показателями эффективности и результативности являются:

7.2.1. Количество выполненных ведущим специалистом работ (позиции плана отдела; поручения начальника отдела, директора Департамента).

7.2.2. Качество выполненных работ (количество и объем возвратов и переработок).

7.2.3. Число привлечений (непредусмотренных, незапланированных) других работников и объем выполненной ими части работы.

7.2.4. Сложность выполненных работ (комплексность; наличие аналитической части; изучение истории вопроса; необходимость привлечения специалистов других направлений; многовариантность; необходимость творческого подхода).
7.2.5. Соблюдение сроков выполнения работ в соответствии с планами отдела, поручениями начальника отдела, директора Департамента.

