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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

специалиста проектного офиса по развитию экологии региона 

ОГБУ «Агентство по развитию сельских территорий 

Ульяновской области»
1. Общие положения
 
1.1. Должность специалиста  проектного офиса по развитию экологии региона (далее специалист проектного офиса) учреждена в Агентстве с целью надлежащего исполнения функций и задач, предусмотренных Уставом Агентства и Положением о соответствующем проектном офисе.
 
1.2. Специалист назначается на должность и освобождается от неё приказом директора Агентства.

 
1.3. Специалист подчиняется  директору Агентства, руководителю соответствующего проектного офиса.

 
1.4. На должность специалиста назначается лицо, отвечающее следующим требованиям: высшее профессиональное образование.

 
1.5. Специалист не имеет подотчётных должностей.
 
1.6. В период отсутствия специалиста его полномочия исполняются другим специалистом.

1.7. Специалист вправе с предварительным уведомлением руководителя, а также директора Агентства выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечёт за собой конфликта интересов.

2. Квалификационные требования и требования к личностным качествам


2.1. На должность специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование.


2.2. К специалисту предъявляются следующие квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков:


2.2.1. Специалист обязан знать и применять на практике: Конституцию Российской Федерации, природоохранное законодательство Российской Федерации, а также иные федеральные и областные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности проектного офиса и Агентства.

2.2.2. Должность специалиста предполагает достаточный уровень знаний областей законодательства, связанных со служебной деятельностью специалиста.


2.3. Специалист должен владеть навыками по проведению анализа и обобщению информации на стадии принятия решения, высоким уровнем навыков работы на компьютере (свободное владение текстовым редактором и электронными таблицами, использование правовых баз данных, эффективное использование Интернет и электронной почты) и с информацией (выделение главного и второстепенного, возможность при необходимости увеличивать интенсивность работы и расширять объём используемой информации).


Специалист должен знать: 
 
- коммерческое, гражданское, финансовое, земельное законодательство;

 - профиль, специализацию, особенности структуры Агентства, организацию охраны окружающей среды и функционирования особо охраняемых территорий  и экологической экспертизы;
 
- основные принципы финансового планирования;

 
- порядок ценообразования, основы маркетинга;

 
- порядок разработки коммерческих условий и соглашений.

2.4. Должность специалиста предполагает наличие следующих личностных качеств:


- способность к самостоятельной работе;


- подготовка итоговых материалов, не требующих дополнительно корректировки;


- лидерские качества;


- стремление к профессиональному развитию;


- хорошие коммуникативные способности;


- стремление к расширению зоны собственной компетентности, приобретению новых знаний, умений и навыков;


- готовность делиться информацией с коллегами;


- умение последовательно изложить информацию;


- умение вести деловые диалоги, коллегиально решать задачи, объективно и непредвзято изучать точку зрения других специалистов;


- умение выработать адекватный и корректный стиль общения;


- высокую работоспособность, в том числе в условиях ограниченного времени и изменения содержания поставленной задачи;


- вежливость, выдержанность, доброжелательность.

3.Должностные обязанности специалиста проектного офиса

Исходя из задач и функций проектного офиса специалист:

3.1. участвует в подготовке проектов законов Ульяновской области и иных нормативных правовых актов Губернатора, Правительства Ульяновской области и Министерства, регулирующих отношения в области охраны окружающей среды, особо охраняемых природных территорий и экологической экспертизы.
3.2. принимает участие в разработке и реализации ведомственных и областных целевых программ, проектов и мероприятий в сфере организации, охраны и функционирования особо охраняемых природных территорий областного значения Ульяновской области


3.3. участвует в разработке проектов приказов и распоряжений, положений, инструкций, других нормативных правовых и распорядительных актов, издаваемых Агентством;


3.4. участвует в проверках, совещаниях, заседаниях, комиссиях, рабочих группах в соответствии со своей компетенцией;


3.5. участвует в проработке поступающих в Министерство сельского, лесного хозяйства и природных ресурсов Ульяновской области, ОГБУ «Агентство по развитию сельских территорий Ульяновской области» писем, обращений и заявлений граждан в сфере охраны окружающей среды, особо охраняемых природных территорий и экологической экспертизы,  осуществляет подготовку ответов авторам и необходимой информации в контролирующие учреждения;

3.6. участвует в проведении программных мероприятий в рамках Года экологии особо охраняемых природных территорий;

3.7. участвует в организации системы государственного экологического мониторинга окружающей среды, водных объектов для осуществления сбора, хранения, аналитической обработки данных, формирования и ведения государственных информационных ресурсов о состоянии окружающей среды и использовании природных ресурсов региона;

3.8. принимает участие в организации и обеспечении функционирования территориальных систем наблюдения за состоянием окружающей среды на территории региона 

3.9. принимает участие в проведении лабораторных исследований атмосферного воздуха, промышленных выбросов, сточных и природных вод, почв, донных отложений, нефтепродуктов включая отбор, хранение, транспортировку проб, в том числе с использованием передвижных и стационарных экологических постов и лабораторий, автоматизированных систем измерений, плавсредств; 

3.10. участвует в организации и обеспечении функционирования системы мониторинга движения вторичного сырья;

3.11.участвует в проведении специальных исследований и обследований, направленных на получение информации по обращению природными ресурсами на территории Ульяновской области;

3.12. осуществляет приём заявок о постановке объекта, оказывающего негативное воздействие на окружающую среду на государственный учёт;

3.13. принимает участие в информационном обеспечении охраны окружающей среды.

3.14. принимает участие в разработке нормативов предельно допустимых выбросов и сбросов загрязняющих веществ в окружающую природную среду;

3.15. принимает участие в проведении инвентаризации выбросов загрязняющих веществ в атмосферный воздух, вредных физических воздействий на атмосферный воздух и их источников;

3.16. осуществляет выполнение расчетов рассеивания выбросов загрязняющих веществ в атмосферный воздух;

3.17. принимает участие в осуществлении видов деятельности, связанных с оценкой экологической безопасности материалов, веществ, технологий, оборудования, промышленных производств и промышленных объектов;

3.18.  участвует в предоставлении услуг по экологическому сопровождению хозяйственной деятельности, организации систем экологического менеджмента на объектах хозяйственной и иной деятельности (экологический консалтинг);

3.19. проводит оформление заявок о постановке объекта, оказывающего негативное воздействие на окружающую среду на государственный учёт;

3.20. организовывает проведение работ по оценке воздействия на окружающую среду проектируемых и действующих предприятий, в том числе по разработке разделов «Оценка воздействия на окружающую среду» и «Мероприятия по охране окружающей среды» в составе предпроектной и проектной документации;

3.21. в соответствии с квалификацией  участвует в проведении лабораторных анализов атмосферного воздуха, промышленных выбросов, сточных, природных и питьевых вод, почв, донных отложений, отходов, нефтепродуктов, воздуха замкнутых помещений, включая отбор, хранение и транспортировку проб;

3.22. участвует в разработке  технологических схем очистки бытовых, ливневых и промышленных сточных вод;

3.23. участвует в определении эффективности и паспортизация пылегазоулавливающих устройств.

3.24. выполняет поручения руководителя соответствующего проектного офиса, директора Агентства;


3.25. постоянно изучает действующее законодательство, повышает квалификацию.

4. Права специалиста проектного офиса
 
Специалист в пределах современной компетенции при исполнении возложенных на него должностных обязанностей обладает следующими правами:


- докладывать директору Агентства, руководителю проектного офиса обо всех выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции;


- вносить предложения руководству по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в настоящей должностной инструкции должностных обязанностей;


- в пределах установленных должностных обязанностей и по поручению руководства представлять интересы Агентства в других органах, организациях, учреждениях;

- получать от структурных подразделений Агентства информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;


- участвовать в пределах установленных должностными обязанностями в проведении плановых и целевых проверок;


- принимать участие в подготовке и проведении совещаний, семинаров и других организационных мероприятий по вопросам, отнесённым к компетенции проектного офиса;


- получать от органов исполнительной власти информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;


- вносить вышестоящему руководству конструктивные предложения по оптимизации деятельности проектного офиса,  предлагать новые пути решения существующих задач.
5. Ответственность специалиста проектного офиса
 
Специалист дирекции несёт ответственность:

- за невыполнение функций и задач, возложенных на проектный офис;


- за нарушение своих должностных обязанностей, повлекшее за собой причинение вреда и (или) нарушение законодательства Российской Федерации;


- за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и служебной информации, ставших известными специалисту в связи с исполнением им должностных обязанностей;


- за утрату по его вине документов;


- специалист несёт административную, уголовную и иную  ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации

______________________________
