КРАТКИЕ ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 
федерального государственного гражданского служащего, 
замещающего должность ведущего специалиста-эксперта территориального отдела  
Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей

и благополучия человека по Калининградской области 
 Гражданский служащий,
 замещающий должность ведущего специалиста-эксперта территориального отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:
- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка): правильное употребление грамматических и лексических средств русского языка  в устной речи и при подготовке документов, умение использовать при подготовке документов и в служебной переписке деловой стиль письма, свободное владение, использование словарного запаса, необходимого для осуществления профессиональной служебной деятельности, умение правильно интерпретировать тексты, относящиеся к социально-экономической, правовой иным установленным сферам деятельности Роспотребнадзора;

- знание правовых основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе (Федеральный закон от 27 мая 2003 г. N 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации", Федераль-

ный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"), законодательства о противодействии коррупции (Федерального закона от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции");

- знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий: общие знания информационных технологий и применения персонального компьютера (далее - ПК) (знание основных команд для работы с ПК, основных принципов работы с рабочим столом, принципов организации файловой структуры),  общие знания современных коммуникаций, сетевых приложений, программного обеспечения, знания работы с информационно-телекоммуникационной сетью "Интернет" (понимание основных принципов функционирования сети "Интернет", принципов защиты информации), знание основ обеспечения охраны здоровья во время работы с ПК, вопросов безопасности и защиты данных, знание возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 
- знание основ делопроизводства и документооборота: правил составления, оформления и хранения документов,  порядка ведения учета документов, составления номенклатур и формирование дел, контроля за исполнением документов, знание общих принципов межведомственного документооборота, знание норм и требований по защите сведений ограниченного доступа, не составляющих государственную тайну, а также сведений ограниченного распространения, персональных данных и иных, охраняемых законом сведений.

Гражданский служащий,
 замещающий должность ведущего специалиста-эксперта территориального отдела должен обладать следующими базовыми умениями:

- умения эффективного сотрудничества с коллегами, владения этикой общения, приемами межличностных отношений, норм делового общения, стимулирования достижения результатов; умения не допускать личностных конфликтов с коллегами и вышестоящими руководителями,  умения владеть конструктивной критикой;
- эффективно планировать, организовывать свою работу, рационально использовать служебное время и достигать результата, мыслить стратегически (системно);

-  умение управлять изменениями;

-  умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

-  умениями в области информационно-коммуникационных технологий: владение основными командами для работы с ПК,  навыки создания, перемещения и удаления файлов,  навыки печати электронных документов, навыки по форматированию текстовых документов, включая написание, используя основные опции, копирование, вставку и удаление текста, а также навыки работы с таблицами и картинками в текстовых и графических редакторах, создание, отсылка, получение электронных сообщений, написание ответов, пересылка ранее полученных сообщений, работа с вложениями в программах для работы с электронной почтой, навыки работы с информационно-телекоммуникационной сетью "Интернет" (использование поисковых систем сети "Интернет" для работы с ресурсами сети "Интернет" и получения необходимой информации). 

- знания правоприменительной практики, писем государственных органов, содержащих разъяснения по вопросам, отнесенным к компетенции;
- понятий нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

- составов административных правонарушений, возбуждение дел по которым отнесено к компетенции должностных лиц территориального отдела; 

- правовых оснований и процессуального порядка возбуждения и рассмотрения дел об административных правонарушениях, проведения административного расследования;

- требований к порядку и срокам составления документов административного делопроизводства;

- порядка рассмотрения обращений граждан;

-  принципов, методов и технологии осуществления контроля (надзора);

  -  ограничений при проведении проверочных процедур;

 - мер, принимаемых по результатам проверки;

-  процедуры организации проверки: основания,  порядок, этапы, методы проведения;
- порядка осуществления контрольной закупки;
- понятия единого реестра проверок, процедуры его формирования;

- принципов и правил (порядка) предоставления государственных услуг;

- порядка предоставления  государственных услуг в электронной форме;

- понятия и принципов функционирования, назначение портала государственных услуг;

- прав заявителей при получении  государственных услуг;

- обязанностей государственных органов, предоставляющих  государственные услуги.

- требований к порядку и срокам исполнения постановлений о назначении административного наказания, в том числе в принудительном порядке;

- процессуальных требований к ведению судебных дел, представлению интересов Управления в судах различных инстанций;
- требований к порядку ведения делопроизводства;
- основы законодательства Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд;

- понятия государственной гражданской службы, видов и принципов гражданской службы; 
- порядка поступления и прохождения государственной гражданской службы;

- правового положения (статуса) государственного гражданского служащего: основных прав и обязанностей, государственных гарантий государственного гражданского служащего; 

- ограничений и запретов, связанных с государственной гражданской службой;

- требований к служебному поведению государственного гражданского служащего;
- понятия конфликта интересов на государственной гражданской службе, случаев возникновения, путей предотвращения и урегулирования;
- порядка предоставления сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, сведений о расходах и правовых последствий непредоставления указанных сведений в случае, если представление таких сведений обязательно, либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений; 

- понятия служебной дисциплины на государственной гражданской службе и служебного распорядка государственного органа;

- знание законодательства о противодействии коррупции (Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции"), в том числе: понятия коррупции, основных принципов противодействия коррупции, мер по профилактике коррупции,  основные направления деятельности государственных органов по повышению эффективности противодействия коррупции; обязанности государственных служащих уведомлять об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений,  ограничений, налагаемых на гражданина Российской Федерации, замещавшего должность государственной службы, при заключении с ним трудового или гражданско-правового договора; ответственности государственных гражданских служащих за совершение коррупционного правонарушения.
        - работы с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, применения нормативных правовых актов Российской Федерации в установленной сфере деятельности Роспотребнадзора;  подготовки проектов методических рекомендаций, разъяснений; подготовки проектов подготовка аналитических, информационных и других материалов;
- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;  
- работы на едином портале государственных услуг (далее - ЕПГУ); формирования и ведения реестров, перечней, управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; работами с базами данных;  

- владения навыками систематизации информации, работы со служебными документами, подготовки делового письма

- организации эффективной и последовательной работы по взаимодействию с организациями, государственными органами, органами местного самоуправления, гражданами; 

- разработки плана конкретных действий, адаптации к новой ситуации и применения новых подходов к решению возникающих проблем; эффективного планирования рабочего времени; систематического повышения своей квалификации;
- проведения контрольно-надзорных мероприятий (плановых/ внеплановых, документарных/выездных);
- осуществления контрольной закупки;
           - осуществления контроля исполнения выданных предписаний, представлений, предостережений;
- осуществления контроля исполнения постановлений о назначении административного наказания, вступивших в законную силу судебных актов;
- умения эффективного сотрудничества с коллегами; владения приемами межличностных отношений, норм делового общения, стимулирования достижения результатов; умения не допускать личностных конфликтов с коллегами и вышестоящими руководителями,  умения владеть конструктивной критикой.

Ведущий специалист-эксперт территориального отдела обязан:
В соответствии со статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" обязан:

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

- исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

- соблюдать служебный распорядок;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;

- сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- соблюдать общие принципы служебного поведения гражданских служащих, утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2007, № 13, ст. 1531; 2009, № 29, ст. 3658) (далее – Указ Президента № 885).
3.1.2. Оказывать правовую помощь специалистам территориальных отделов Управления Роспотребнадзора по Калининградской области путем консультирования и дачи соответствующих разъяснений, содействовать при оформлении документов, связанных с осуществлением контрольно-надзорных мероприятий и производством по делам об административных правонарушениях;

3.1.3. Информировать государственных гражданских служащих территориального отдела о действующем законодательстве, а также участвовать в работе по изучению служащими территориального отдела нормативных правовых актов, относящихся к служебной деятельности.

3.1.4 Осуществлять подготовку материалов дел об административных правонарушениях к рассмотрению;

3.1.5 Осуществлять правовое сопровождение рассмотрения в территориальном отделе дел об административных правонарушениях, подготовку проектов процессуальных документов, предусмотренных КоАП РФ (определений, постановлений).

3.1.6 Осуществлять контроль за  исполнением постановлений о назначении административного наказания.

3.1.7 Принимать меры к обеспечению исполнения постановлений о назначении административного наказания, снижению дебиторской задолженности.

3.1.8 Возбуждать дела об административных правонарушениях.

3.1.9 Представлять  в установленном порядке интересы Управления в судах на основании доверенности.
3.1.10 Принимать участие в проведении контрольно-надзорных мероприятий в установленной сфере деятельности Роспотребнадзора;

3.1.11 Осуществлять правовое сопровождение подготовки и направления в суд заявлений территориального отдела о привлечении граждан, должностных лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей к административной ответственности.
3.1.2. Организовывать и проводить проверки соблюдения изготовителями (исполнителями, продавцами, уполномоченными организациями или уполномоченными индивидуальными предпринимателями, импортерами) требований, установленных международными договорами Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими отношения в области защиты прав потребителей, предписаний должностных лиц органа государственного надзора;
3.1.3. Организовывать и проводить проверки соответствия товаров (работ, услуг) обязательным требованиям, обеспечивающим безопасность товаров (работ, услуг) для жизни и здоровья потребителей, окружающей среды, предупреждение действий, вводящих потребителей в заблуждение, и предотвращение причинения вреда имуществу потребителей, установленным в соответствии с международными договорами Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
3.1.4. Организовывать и проводить проверки за соблюдением требований о включении информации о классе энергетической эффективности товара, иной обязательной информации об энергетической эффективности в техническую документацию, прилагаемую к товару, в его маркировку, нанесении такой информации на его этикетку, а также правил включения (нанесения) указанной информации;
3.1.5 Осуществлять государственный надзор (контроль) за соответствием информационной продукции, реализуемой потребителям, требованиям законодательства Российской Федерации в сфере защиты детей от информации, причиняющей вред их здоровью и (или) развитию, в части указания в сопроводительных документах на информационную продукцию сведений, полученных в результате классификации информационной продукции, а также в части размещения на такой продукции в соответствии с указанными сведениями знака информационной продукции;

 3.1.6  Организовывать и проводить контрольно-надзорные мероприятия в порядке установленном действующим законодательством:

3.1.6.1. Готовить проект  распоряжения (приказа) о проведении проверки.

3.1.6.2. В установленных случаях согласовывать с органом прокуратуры внеплановые выездные проверки юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.

3.1.6.3. Уведомлять юридических лиц и индивидуальных предпринимателей о проведении проверки в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3.1.6.4. Осуществлять ознакомление лица, подлежащего проверке, с распоряжением о проведении проверки.

3.1.6.5. Запрашивать документированные сведения, материалы, необходимые для достижения целей проверки, оценивать их на соответствие требованиям законодательства. 

3.1.6.6. Осуществлять осмотр территорий, зданий, строений, сооружений, помещений, оборудования, транспортных средств, принадлежащих юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, подлежащие проверке, а также производимых и реализуемых ими товаров, результатов выполняя ими работ, оказываемых услуг.

3.1.6.7. Организовывать отбор образцов (проб) продукции, проведение их исследований, испытаний учреждением, обеспечивающим деятельность Управления.

3.1.6.8. Оформлять протокол отбора образцов (проб) продукции, объектов окружающей среды и производственной среды.

3.1.6.9. Организовывать проведение экспертиз и (или) расследований, направленных на установление причинно-следственной связи выявленного нарушения обязательных требований с фактами причинения вреда.

3.1.6.10. Оценивать экспертное заключение по результатам экспертизы, направленной на установление причинно-следственной связи выявленного нарушения обязательных требований с фактом причинения вреда жизни, здоровью граждан.

3.1.6.11. Оформлять акт проверки.

3.1.6.12. Вручать или направлять акт проверки юридическому лицу или индивидуальному предпринимателю, в отношении которых проводилась проверка.

3.1.6.13. Направлять в орган прокуратуры копию акта проверки в случае, если для проведения выездной проверки требовалось согласование ее проведения органом прокуратуры.

3.1.6.14. Готовить и выдавать лицу, прошедшему проверку, предписания об устранении выявленных нарушений. 

3.1.6.15. Контролировать исполнение предписаний об устранении нарушений выявленных по результатам проверки.

3.1.7. Проводить контрольную закупку товаров, работ, услуг.
3.1.7. Осуществлять внесение информации в ФГИС «Единый реестр проверок», в объёме закреплённом за отделом, в порядке и сроки, установленные соответствующими требованиями к ведению реестра.
3.1.8. Осуществлять мероприятия по государственному контролю (надзору) за соблюдением требований технических регламентов, контроль за которыми отнесен к компетенции Роспотребнадзора и его территориальных органов, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3.1.9. Выдавать предписания об устранении нарушений требований технических регламентов в срок, установленный с учетом характера нарушения, в том числе:

3.1.9.1 Выдать предписания о разработке изготовителем (продавцом, лицом, выполняющим функции иностранного изготовителя) программы мероприятий по предотвращению причинения вред;

3.1.9.2 Выдавать  предписания о приостановлении/прекращении реализации товаров, несоответствующих требованиям технических регламентов.
3.1.10 Направлять информацию о необходимости приостановления или прекращения действия сертификата соответствия в выдавший его орган по сертификации; выдавать предписание о приостановлении или прекращении действия декларации о соответствии лицу, принявшему декларацию, и информировать об этом федеральный орган исполнительной власти, организующий формирование и ведение единого реестра деклараций о соответствии; 

3.1.11 Требовать от изготовителя (лица, выполняющего функции иностранного изготовителя) предъявления доказательственных материалов, использованных при осуществлении обязательного подтверждения соответствия продукции требованиям технического регламента;

3.1.12 Запрашивать у изготовителя (исполнителя, продавца, лица, выполняющего функции иностранного изготовителя) и иных лиц информацию о продукции, процессах производства, эксплуатации, хранения, перевозки, реализации и утилизации, в том числе результаты исследований (испытаний) и измерений, проведенных при осуществлении обязательного подтверждения соответствия;
3.1.13 Проводить в ходе мероприятий по государственному контролю (надзору) за соблюдением требований технических регламентов разъяснительную работу по применению законодательства Российской Федерации о техническом регулировании, информировать о существующих технических регламентах.

3.1.14. Применять в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, меры пресечения нарушений обязательных требований, привлекать к ответственности лиц, совершивших такие нарушения.

3.1.15 Выдавать гражданам, индивидуальным предпринимателям и юридическим лицам предписания, обязательные для исполнения в установленные предписаниями сроки, о: прекращении нарушений прав потребителей, о прекращении нарушений обязательных требований, об устранении выявленных нарушений обязательных требований, о проведении мероприятий по обеспечению предотвращения вреда жизни, здоровью и имуществу потребителей, окружающей среде. 

3.1.16 Возбуждать дела об административных правонарушениях и принимать меры по привлечению  изготовителя, исполнителя, продавца, лица, выполняющее функции иностранного изготовителя и иных субъектов предпринимательской деятельности к ответственности, предусмотренной законодательством.
3.1.17 Проводить административные расследования в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

3.1.18. Готовить проекты представлений об устранении причин и условий, способствовавших совершению административного правонарушения;

3.1.19 Осуществлять контроль за принятием юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, должностными лицами мер в целях  устранения причин и условий, способствовавших совершению административного правонарушения, по внесенным представлениям.

3.1.20.  Готовить и предъявлять  иски в суды о прекращении противоправных действий изготовителя (исполнителя, продавца, уполномоченной организации или уполномоченного индивидуального предпринимателя, импортера) в отношении неопределенного круга потребителей;

3.1.21 Готовить и предъявлять иски в суд с заявлениями в защиту прав потребителей, законных интересов неопределенного круга потребителей, а также с заявлениями о ликвидации изготовителя (исполнителя, продавца, уполномоченной организации, импортера, владельца агрегатора) либо о прекращении деятельности индивидуального предпринимателя (уполномоченного индивидуального предпринимателя) за неоднократное (два и более раза в течение одного календарного года) или грубое (повлекшее смерть или массовые заболевания, отравления людей) нарушение прав потребителей.

3.1.22. Готовить и предъявлять иски в суд о принудительном отзыве продукции.

3.1.23. Участвовать в  судебном процессе для дачи заключения по делу в целях защиты прав потребителей в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

3.1.24 Участвовать в судебном заседании при рассмотрении дела об административном правонарушении в качестве должностного лица, возбудившего дело об административном правонарушении.

3.1.25 Представлять  в установленном порядке интересы Управления в судах на основании доверенности.
3.1.26. Осуществлять своевременное и полное рассмотрение обращений юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан,  готовить и направлять заявителям ответы в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации срок.

3.1.27. Осуществлять консультирование и просвещение граждан, представителей юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и иных заинтересованных лиц по вопросам, отнесенным к компетенции, 

3.1.28. Участвовать в организации и проведении  совещаний, семинаров, круглых столов, дней открытых дверей и других форм взаимодействия  с общественностью по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
3.1.29. Участвовать в проведении анализа и оценки эффективности федерального государственного надзора в области защиты прав потребителей в Калининградской области;

    3.1.30. Осуществлять сбор, обработку, обобщение данных статистической отчётности, составлять формы государственного и отраслевого статистического наблюдения и иных форм отчетности, подготовка которых полностью или в части отнесена к компетенции отдела.

      3.1.31. Участвовать в подготовке и проведении организационных, учебно-методических мероприятий по вопросам, отнесенным к компетенции территориального отдела;


3.1.32. Участвовать в работе по комплектованию, хранению, учету и  использованию документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела, ведению делопроизводства, в пределах компетенции отдела. 

3.1.33.  Вносить информацию в реестры, ведение которых закреплено за отделом полностью или в части, в порядке и сроки, установленные соответствующими требованиями к ведению реестра.  


3.1.34. Обеспечивать в пределах компетенции выполнения  норм и требований по защите сведений ограниченного доступа, не составляющих государственную тайну, а также сведений ограниченного распространения, персональных данных и иных, охраняемых законом сведений.

3.1.35. По поручению начальника территориального отдела осуществлять иные обязанности, в том числе в порядке взаимозаменяемости, в соответствии с Положением об Управлении Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Калининградской области, Положением о территориальном отделе.
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