КРАТКИЕ ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Главного специалиста-эксперта отдела организации надзора 
3. Главный специалист-эксперт отдела организации надзора обязан:

3.2.  Функциональные обязанности гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста-эксперта отдела организации надзора с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности: 
3.2.1. осуществлять прием и первичную обработку входящей корреспонденции, в т.ч. документов для служебного пользования, заявлений на предоставление государственных услуг;
3.2.2. осуществлять приём  и регистрацию обращений, заявлений, предложений граждан, групп граждан, юридических лиц и прочих организаций;
3.2.3. осуществлять своевременную обработку и регистрацию входящей документации, обращений и прочее;
3.2.4. консультировать граждан (заявителей) по вопросам оформления и подачи обращений (при личном приеме и по телефону), заявлений, установленного образца, по предоставлению государственных услуг;
3.2.5. консультировать граждан по вопросам, связанным с движением входящих документов, обращений в структурные подразделения;
3.2.6. участвовать в ведении статистической отчётности, проведении учёта сведений по курируемому разделу;
3.2.7. по поручению начальника отдела или его заместителя осуществлять взаимодействие с другими территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Калининградской области, органами местного самоуправления, органами прокуратуры, общественными и иными организациями;
3.2.8. осуществлять своевременный контроль поступления факсовых сообщений, их передачу на регистрацию; 
3.2.9. осуществлять работу в системе межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ) и др. электронных системах; осуществлять обобщение данных по работе специалистов Управления, готовить отчёты по работе в них;
3.2.10. оказывать консультативную помощь специалистам Управления и территориальных отделов по организационным вопросам в пределах своей компетенции;

3.2.11. осуществлять подготовку отчета о входящей документации, аналитических материалов, информаций, ведёт реестр входящих документов в программно-аналитическом комплексе;
3.2.12. участвовать в подготовке и проведении общих для всего Управления организационных мероприятий;
3.2.13. осуществлять учёт, хранение, контроль и проверку использования документов «Для служебного пользования» в соответствие с требованиями действующего законодательства;

3.2.14. сортировать, тиражировать  и передавать исполнителям в структурные подразделения входящие документы (не контрольные) с резолюцией руководителя Управления Роспотребнадзора по Калининградской области;
3.2.15. осуществлять подготовку аналитических материалов, информаций, в т.ч. для размещения на сайте Управления;
3.2.16. осуществлять выдачу санитарно-эпидемиологических заключений, актов обследований и др. документов; вести учет выданных документов;

3.2.17. участвовать в  подготовке проектов распорядительных документов Управления (приказов, распоряжений и пр.);
3.2.18. обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих служебную тайну;
3.2.19. принимает участие в комплектовании и использовании архивных документов; 3.4.20. формирует сведения статистической отчётности по курируемому разделу.

3.2.20. готовит материалы по курируемому разделу в Государственные доклады в соответствии  со сроками, установленными законодательством.
3.2.21. ведет  журналы регистрации и выдачи санитарно-эпидемиологических заключений, свидетельств о государственной регистрации, актов по медицинским осмотрам, радиационно-гигиенический паспортов, журнал регистрации заключений мест твердых коммунальных отходов и другое;

3.2.22. ведет табель учета использования рабочего времени отдела организации надзора.
3.2.23. контролирует опрос граждан (заявителей) об оценке качества предоставляемых государственных услуг;

3.2.24. выдает согласованные акты медицинских осмотров;
3.2.25. направляет электронной почтой согласованные заявки на размещение мест твердых коммунальных отходов.
3.2.26. по поручению начальника отдела или его заместителя осуществляет взаимодействие с другими территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Калининградской области, органами местного самоуправления, органами прокуратуры, общественными и иными организациями;
3.2.27. по поручению начальника отдела, заместителя начальника отдела, заместителя руководителя, курирующего данный раздел работы, руководителя Управления Роспотребнадзора по Калининградской области, осуществляет иные функции, в том числе в порядке взаимозаменяемости, по основной деятельности в соответствии с Положением об  Управлении Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Калининградской области, Положением об отделе;

3.2.28. Обеспечивать выполнение мероприятий по  защите информации;

3.2.29. Участвовать в обеспечении мобилизационной подготовки отдела к деятельности  в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения.
3.2.30. Участвовать в выполнении мероприятий по мобилизационной подготовке  отдела и мероприятий по вопросам поддержания готовности отдела к ведению гражданской обороны, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

3.2.31. Участвовать в проведении совещаний, конференций и семинаров по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.2.32. Принимать по поручению руководителя Управления, начальника отдела участие  в работе  межведомственных комиссий, координационных советов, оперативных совещаний по вопросам, относящимся к компетенции;

3.2.33. Участвовать в проведении в отделе мероприятий, направленных на профилактику коррупционных и иных правонарушений, обеспечивать соблюдение  ограничений, запретов и требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения обязанностей, установленных законодательством о противодействии коррупции;

3.2.34. Осуществлять иные обязанности, выполнять иные поручения руководителя Управления, начальника отдела,  отнесенные к компетенции отдела.
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