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Ведущего специалиста,  

главного государственного 

ветеринарного инспектора 

1. Общие положения
1.1. Должность государственной гражданской службы «Ведущий специалист»  отнесена к старшей группе должностей государственной гражданской службы (группа 2) категории «Специалисты» (реестровый номер С03202) в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Нижегородской области, утвержденным Законом Нижегородской области от 30 декабря 2005 года № 225-З «О государственных должностях Нижегородской области и Реестре должностей государственной гражданской службы Нижегородской области».
1.2. Ведущий специалист (далее – ведущий специалист) отдела организации государственного ветеринарного надзора (далее – отдел)  комитета государственного ветеринарного надзора Нижегородской области (далее – комитет) назначается на должность и освобождается от должности приказом комитета в установленном законодательством порядке. 
Ведущий  специалист отдела является главным государственным ветеринарным инспектором территории, закрепленной за ним приказом комитета.
         1.3. В     своей    деятельности  ведущий  специалист отдела  непосредственно      подчинен начальнику отдела и (или) заместителю начальника отдела (в случае закрепления за ведущим специалистом отдела приказом комитета территории в городском округе город Нижний Новгород).           

  1.4. На период временного отсутствия ведущего специалиста  (отпуск, командировка, болезнь и др.) исполнение его обязанностей возлагается на  сотрудника отдела организации государственного ветеринарного надзора комитета по представлению начальника отдела в соответствии с решением председателя комитета в установленном законодательством порядке.  
 1.5. В своей деятельности ведущий специалист отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Нижегородской области, законами и иными нормативными актами Нижегородской области, Положением о комитете, локальными нормативными актами комитета, а также настоящим должностным регламентом.
2. Квалификационные требования
Для замещения должности к ведущему специалисту предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. К уровню профессионального образования: наличие высшего профессионального образования (по специальности «Ветеринария»)

2.2. К стажу гражданской службы или стажу (опыту) работы по специальности,  направлению подготовки: не предъявляются.
2.3. К уровню  и характеру знаний: ведущий специалист отдела  должен знать и уметь применять на практике Конституцию Российской Федерации, законодательство и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области, относящиеся к компетенции структурного подразделения, в объеме, необходимом для исполнения служебных обязанностей, Служебный распорядок комитета, Инструкцию по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделениях, Положение о комитете, положение о соответствующем структурном подразделении, правила и нормы охраны труда, порядок работы со служебной информацией.

Уровень - достаточный, предполагающий общую ориентировку в законодательстве Российской Федерации, хорошее знание законодательных и нормативных актов, относящихся к непосредственным задачам структурного подразделения.

2.3.1. Профессиональные навыки и умения, деловые качества:

профессиональные навыки и умения:
- умение работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности;

- умение разрабатывать проекты правовых актов и иных документов по реализации функций и задач, возложенных на структурное подразделение;

- умение четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

- способность аргументировать, доказывать свою точку зрения;

- владение навыками текущего планирования и организации труда;

- владение навыками обобщения и анализа информации, подготовки итоговых материалов;

деловые качества:

- ответственность, исполнительность, высокая работоспособность,

- настойчивость в достижении поставленной цели;

- ориентация на сотрудничество с другими людьми;

- стремление к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

- способность своевременно адаптироваться к новым условиям деятельности;

знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий:

Уровень - базовый.

Знания:

       - аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

       - общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

       - работы с внутренними и 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;

- использование графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.
3. Должностные обязанности
3.1. Ведущий специалист отдела в своей деятельности руководствуется основными обязанностями гражданского служащего, предусмотренными Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

3.2. Ведущий специалист отдела обязан:

         1) участвовать в осуществлении регионального государственного ветеринарного надзора в установленном законодательством порядке;

2) использовать своевременно и в полной мере предоставленные ему полномочия по предупреждению, обнаружению и пресечению нарушений ветеринарного законодательства на закрепленной территории в установленном законодательством порядке;         
         3) выявлять и устанавливать причины и условия возникновения и распространения заразных и массовых незаразных болезней животных на территории области в пределах компетенции отдела;

         4) контролировать деятельность специалистов государственной ветеринарной службы  Нижегородской области на закрепленной территории в пределах компетенции отдела;

         5) формировать проекты ежегодных планов проверок по закрепленным районам, проводить их согласование с иными уполномоченными органами в рамках межведомственного взаимодействия в установленном законодательством порядке, вносить изменения в формируемые планы в соответствии с предложениями и замечаниями органов прокуратуры;

6) организовать и проводить систематическую работу с базой  ЕГРИП (ЕГРЮЛ) ФНС РФ для организации проверок в соответствии с требованиями законодательства, ведение реестров предприятий крупного, среднего, малого, микро-бизнеса, находящихся на закрепленной территории;


7) осуществлять сбор и анализ отчетов (информации) подведомственных комитету государственных ветеринарных учреждений Нижегородской области в пределах компетенции отдела;


8) принимать участие в подготовке к судебным заседаниям и (или) представлять интересы комитета в суде, арбитражном суде, а также в других юрисдикционных органах при рассмотрении правовых споров по вопросам деятельности комитета;
   9) участвовать в осуществлении регионального государственного ветеринарного надзора в установленном законодательством порядке;
10) вести отчетность о результатах проведенных контрольно-надзорных мероприятий, исполнении вынесенных постановлений о привлечении виновных лиц к административной ответственности в установленном законодательством порядке;

11) осуществлять планирование исполнения своих служебных обязанностей на день, неделю, месяц;

12) участвовать в подготовке ответов комитета на обращения органов государственной власти Российской Федерации и Нижегородской области, граждан и организаций по вопросам деятельности отдела;

13)  выполнять поручения председателя комитета и начальника отдела (иных в порядке подчиненности руководителей), следовать их указаниям;

14) исполнять поручения и обязанности, возложенные приказами и иными актами комитета, протоколами совещаний;

15) поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения своих должностных обязанностей;
  16) получать, обрабатывать, передавать, а также осуществлять в установленном порядке иные действия с персональными данными, соблюдать порядок обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты;

  17) исполнять законодательство Российской Федерации о защите государственной тайны  и  хранить государственную  тайну (при наличии допуска к информации, составляющей государственную тайну) и  иную охраняемую законом тайну;

18) соблюдать ограничения и запреты, предусмотренные статьями 16 и 17 Федерального закона о гражданской службе;

19) соблюдать требования к служебному поведению, установленные статьей 18 Федерального закона о гражданской службе, а также положения Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Нижегородской области, утвержденного решением межведомственного координационного совета по противодействию коррупции при Губернаторе Нижегородской области от 1 декабря 2009 года;
        20) в соответствии со статьей 8 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

         21) в соответствии со статьей 8.1 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представлять сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
22) в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
  23) в соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- в письменной форме уведомлять непосредственного  руководителя  о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно, 

- в целях предотвращения конфликта интересов передавать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;
24) исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.
4. Права
4.1. Ведущий специалист отдела обладает правами, установленными ст. 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
4.2. При осуществлении своих должностных обязанностей ведущий специалист отдела имеет право:

1) беспрепятственно в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о ветеринарии, посещать и обследовать организации в целях проверки исполнения ими законодательства Российской Федерации, проведения противоэпизоотических и других ветеринарных мероприятий и соблюдения действующих ветеринарных правил;

2) предъявлять организациям и гражданам требования о проведении противоэпизоотических и других мероприятий, об устранении нарушений законодательства Российской Федерации о ветеринарии, а также осуществлять контроль за выполнением ими этих требований;

3) устанавливать причины, условия возникновения и распространения заразных болезней животных, а также производства, транспортировки, хранения и реализации небезопасных в ветеринарно-санитарном отношении продуктов животноводства в пределах компетенции отдела;

4) принимать решения о проведении диагностических исследований и вакцинации животных по эпизоотическим показаниям в пределах компетенции отдела; 

5) знакомиться с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

6) вносить на рассмотрение начальнику отдела предложения: по совершенствованию работы отдела и комитета в целом; о введении на закрепленной территории карантина и иных ограничений, направленных на предотвращение распространения и ликвидацию очагов заразных болезней животных

7) запрашивать и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения возложенных на отдел и комитет задач; 

8) принимать участие в обсуждении вопросов и подготовке проектов документов, касающихся работы отдела, а также совершенствовании форм и методов работы с ними;

9) повышать свой профессиональный уровень знаний; 
10) создавать электронный банк данных по вопросам, отнесенным к  компетенции отдела;
11) иные права, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе.
5. Ответственность
5.1.
Ведущий специалист отдела несет ответственность за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, приказов, а также поручений и указаний начальника отдела и вышестоящих в порядке подчиненности руководителей; 
- нарушение служебной дисциплины;
- совершения действий (бездействия), ведущих к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций; 

- имущественный ущерб комитету, причинённый в связи с осуществлением служебной деятельности; 

- предоставление недостоверной информации о состоянии выполнения полученных указаний и поручений;

- разглашение сведений, составляющих государственную тайну (в случае наличия допуска к информации, составляющей государственную тайну), разглашение или использование в целях, не связанных со служебной деятельностью, сведений конфиденциального характера, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- нарушение положений Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Нижегородской области, утвержденного решением межведомственного координационного совета по противодействию коррупции при Губернаторе Нижегородской области от 1 декабря 2009 года;
- несоблюдение запретов и ограничений, а также в иных случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и иными законами;
- несоблюдение требований административных регламентов комитета по исполнению государственных функций (предоставлению государственных услуг), за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения государственной функции (предоставления государственных услуг) при участии в выполнении административных процедур (действий);
-  неисполнение обязанности представлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. Непредставление ведущим специалистом отдела или представление им неполных или недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо непредставление или представление заведомо неполных или недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи в случае, если представление таких сведений обязательно, является правонарушением, влекущим увольнение ведущего специалиста отдела с гражданской службы;

-  неисполнение обязанности по уведомлению о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка. Невыполнение указанной должностной (служебной) обязанности является правонарушением, влекущим увольнение ведущего специалиста отдела с государственной службы либо привлечение его к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- непринятие ведущим специалистом отдела, являющимся стороной конфликта интересов, мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов. Неприятие мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов является правонарушением, влекущим увольнение ведущего специалиста отдела с государственной службы в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- несоблюдение порядка обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты.

5.2. Ведущий специалист отдела несёт административную, уголовную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
5.3. Ведущий специалист отдела несет материальную ответственность за неправомерное и (или) неэффективное использованием бюджетных средств в соответствии с действующим законодательством.

6. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист отдела в пределах своей компетенции вправе принимать решения: 

- выбор способов и методов выполнения возложенных на него должностных обязанностей и поручений начальника отдела и иных в порядке подчиненности руководителей; 
- подготовка предложений по совершенствованию работы  отдела и комитета в целом;
- консультирование руководителей и специалистов подразделений комитета и  государственных ветеринарных учреждений Нижегородской области по вопросам деятельности отдела.

- переадресация документов.
6.2. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист отдела в пределах своей компетенции обязан принимать решения:

- применение мер по предупреждению, обнаружению и пресечению нарушений ветеринарного законодательства на закрепленной территории в установленном законодательством порядке;

- наличие (отсутствие) оснований возбуждения (прекращения) дел об административных правонарушениях, о применении мер административного воздействия к нарушителям ветеринарного законодательства в установленном законодательством порядке;

- выбор способов и методов выполнения возложенных на него должностных обязанностей, поручений начальника отдела и иных в порядке подчиненности руководителей;
- отказ в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом, возврат документов на переоформление или запрос недостающей информации по вопросам деятельности отдела;

- формирование и своевременное представление полной и достоверной  информации о деятельности отдела, комитета и государственных учреждений ветеринарии Нижегородской области по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

- подготовка проектов документов в соответствии с должностными обязанностями;

- подготовка ответов на обращения органов государственной власти Российской Федерации и Нижегородской области, граждан и организаций.
7. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
В пределах своей компетенции ведущий специалист отдела участвует в подготовке проектов решений председателя комитета в связи с рассмотрением обращений и заявлений государственных органов, граждан и организаций по вопросам, входящим в компетенцию комитета.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, в том числе Регламентом Правительства Нижегородской области, Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и их структурных подразделениях.

9. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же государственного органа, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями

9.1. В процессе осуществления должностных обязанностей ведущий специалист отдела взаимодействует с гражданскими служащими и сотрудниками комитета, гражданскими служащими иных государственных органов, гражданами, а также с органами законодательной и исполнительной власти Нижегородской области, иными государственными органами, структурными подразделениями аппарата Правительства Нижегородской области, с органами местного самоуправления, другими организациями и учреждениями, независимо от их организационно-правовой формы и формы собственности, по вопросам, входящим в компетенцию, на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885, требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона о гражданской службе, Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Нижегородской области, утвержденного решением межведомственного координационного совета по противодействию коррупции при Губернаторе Нижегородской области от 1 декабря 2009 года, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Нижегородской области.

9.2. Порядок служебного взаимодействия включает в себя:

· проведение консультаций, оказание методической помощи;

· рассмотрение обращений;

· сбор информации в процессе исполнения должностных обязанностей;

· участие в проведении контрольно-надзорных мероприятий в рамках межведомственного взаимодействия.
9.3. Ведущий специалист отдела официально представляет комитет по поручениям председателя комитета или заместителя председателя комитета. Ведущий специалист отдела не вправе официально представлять комитет без указанных поручений. При необходимости таких поручений ведущий специалист отдела обязан доложить об этом начальнику отдела, иным в порядке подчиненности руководителям.
10. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа.
 Ведущий специалист не оказывает государственных услуг гражданам и организациям в соответствии с административными регламентами комитета.
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
В соответствии со статьей 19 Закона Нижегородской области от 10 мая 2006 года № 40-З «О государственной гражданской службе Нижегородской области» показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности (далее - показатели) применяются в случае включения должности ведущего специалиста отдела в Перечень должностей гражданской службы Нижегородской области, по которым может устанавливаться особый порядок оплаты труда, и определяются служебным контрактом.
С должностным регламентом ознакомлен (-на):

 _________________      _______________________

     (подпись)
                      (Ф.И.О.)

1 экземпляр получил (-ла): _________________      «___»______________20__г.
                                                (подпись)

            (дата)                
В дело №_______________
