Должностные обязанности начальника отдела 

геологии и лицензирования Департамента по недропользованию по Приволжскому федеральному округу по Оренбургской области

·  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 Приволжскнедр.

·  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, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.

· 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 июля 2004 года № 79-ФЗ и другими федеральными законами.

· Сообщать начальнику Приволжскнедра о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

· Гражданский служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению гражданского служащего, неправомерным, гражданский служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждения этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме гражданский служащий обязан отказаться от его исполнения.

· В случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

· Гражданские служащие подлежат обязательной государственной дактилоскопической регистрации в случаях и порядке, установленных федеральным законом.

·  Участвовать в разработке технического, экономического, организационного и правового механизмов реализации государственной политики в установленной Приволжскнедра сфере деятельности.

· Готовить руководству отдела предложения по установлению оптимальных путей и методов реализации поставленных служебных задач.

· Анализировать и давать заключения по проектам решений, представленных руководству отдела для их принятия.

· По поручению руководства отдела отстаивать позиции, защищать права и законные интересы Приволжскнедра в отношениях с другими органами государственной власти, в том числе в судебных инстанциях, правоохранительных и контрольных органах, а также в коллегиальных органах, к работе которых привлечено Приволжскнедра.

· Рассматривать устные или письменные обращения граждан и юридических лиц в части компетенции отдела.

· Выполнять поручения и задания руководства Департамента.

· Должностные обязанности дополняются поручениями, оформленными распорядительными документами руководства Приволжскнедра
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геологии и лицензирования Департамента по недропользованию по Приволжскому федеральному округу по Саратовской области
·  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 Приволжскнедра.

·  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, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.

·  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 июля 2004 года № 79-ФЗ и другими федеральными законами.

·  Сообщать начальнику Приволжскнедра о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

·  Гражданский служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению гражданского служащего, неправомерным, гражданский служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждения этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме гражданский служащий обязан отказаться от его исполнения.

· В случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

· Гражданские служащие подлежат обязательной государственной дактилоскопической регистрации в случаях и порядке, установленных федеральным законом.

- Участвовать в разработке технического, экономического, организационного и правового механизмов реализации государственной политики в установленной Приволжскнедра сфере деятельности.

· Участвовать в подготовке проектов локальных нормативных правовых актов и распорядительных документов в рамках компетенции Приволжскнедра, структурного подразделения, прогнозов, программ, планов.

- Готовить руководству Приволжскнедра предложения по установлению оптимальных путей и методов реализации поставленных служебных задач.

- Анализировать и давать заключения по проектам решений, представленных руководству Приволжскнедра для их принятия.
- Организовывать деятельность отдела в соответствии с Положением об отделе геологии и лицензирования Приволжскнедра по Саратовской области, нести персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций, результаты деятельности отдела, предоставление отчетности в установленные сроки.
- Представлять интересы Приволжскнедра на территории Саратовской области в пределах полномочий, определяемых законодательством Российской Федерации, Положением о Департаменте по недропользованию по Приволжскому федеральному округу, Положением об отделе геологии и лицензирования Приволжскнедра по Саратовской области, на основании доверенности.
- Координировать деятельность отдела и организовывать взаимодействие в пределах вопросов, входящих в компетенцию отдела, с другими отделами Приволжскнедра, территориальными органами федеральных органов государственной власти и органами государственной власти Саратовской области.
- Организовывать, обеспечивать и контролировать выполнение специалистами отдела их функций в соответствии с должностными регламентами.
- Обеспечить условия для выполнения специалистами отдела возложенных на них функций.
- Вносить руководству Приволжскнедра предложения по кадровому составу отдела, по направлению в установленном порядке работников в командировки, по организации переподготовки и повышения квалификации, по представлению особо отличившихся работников отдела к государственным наградам Российской Федерации, а также по награждению ведомственными наградами и премированию.
- Определять должностные обязанности работников отдела.
- Обеспечивать соблюдение трудовой дисциплины в отделе.
- Осуществлять оперативное управление имуществом, выделенным отделу Приволжскнедра, в соответствии с законодательством Российской Федерации и Положением об отделе геологии и лицензирования Приволжскнедра по Саратовской области, обеспечивать сохранность переданного и вновь приобретенного имущества и оборудования, противопожарную безопасность, выполнение требований охраны труда и производственной санитарии.
- Нести материальную ответственность за имущество, выделенное отделу Приволжскнедра.
- Обеспечивать соблюдение финансовой и учетной дисциплины.
- Участвовать в подготовке локальных нормативных правовых актов и распорядительных документов в рамках компетенции Приволжскнедра, структурного подразделения, прогнозов, программ, планов.
- Участвовать в подготовке и формировании программ лицензирования пользования недрами и территориальных перечней участков недр, предлагаемых для предоставления в пользование, по территории Саратовской области.
- Организовывать сводно-аналитическое и информационное обеспечение в сфере недропользования на подведомственной территории, готовить информацию в пределах компетенции отдела для Приволжскнедра.
- Участвовать в подготовке и формировании программ геологического изучения недр и воспроизводства минерально-сырьевой базы Саратовской области за счет средств федерального бюджета.
- Участвовать в подготовке документального сопровождение работ, выполняемых на территории Саратовской области за счет средств федерального бюджета. 
- Организовывать на территории Саратовской области проведение конкурсов, аукционов на право пользования недрами, государственную экспертизу информации о разведанных запасах полезных ископаемых, геологической, экономической и экологической информации о предоставляемых в пользование участках недр, оформление и регистрацию лицензий.
- Организовывать на территории Саратовской области подготовку заключений об отсутствии полезных ископаемых в недрах под участком предстоящей застройки и разрешений на осуществление застройки площадей залегания полезных ископаемых, а также размещение в местах их залегания подземных сооружений.
- Осуществлять подготовку разрешений на строительство и ввод в эксплуатацию объектов, строительство, реконструкция или капитальный ремонт которых планируется в целях выполнения работ, связанных с пользованием недрами на территории Саратовской области.
- Обеспечивать на территории Саратовской области ведение государственного учета и государственного реестра работ по геологическому изучению недр, участков недр, предоставленных для добычи полезных ископаемых, а также в целях, не связанных с их добычей, и лицензий на пользование недрами.
- Обеспечивать рассмотрение поступивших ходатайств об изъятии земельных участков для государственных или муниципальных нужд в связи с осуществлением недропользования (за исключением земельных участков, необходимых для ведения работ, связанных с пользованием участками недр местного значения), если принятие такого решения обосновано лицензией на пользование недрами (в случае изъятия земельных участков для проведения работ, связанных с пользованием недрами, в том числе осуществляемых за счет средств недропользователя; подготовке проектов решений об изъятии земельных участков для государственных нужд Российской Федерации в связи с осуществлением недропользования (за исключением земельных участков, необходимых для ведения работ, связанных с пользованием участками недр местного значения), если принятие такого решения обосновано лицензией на пользование недрами (в случае изъятия земельных участков для проведения работ, связанных с пользованием недрами, в том числе осуществляемых за счет средств недропользователя, на территории Саратовской области.
- Участвовать в организации и обеспечении выдачи, оформления и регистрации лицензий на пользование недрами.
- Подготавливать и вносить на рассмотрение Приволжскнедра предложения по территории Саратовской области:
- о внесении изменений и дополнений в лицензии на право пользования участками недр, а также по их переоформлению, приостановлению и ограничению права пользования участком недр и по досрочному прекращению права пользования участками недр;

- по подготовке протоколов по утверждению заключений государственной геологической экспертизы;
- по составу и работе комиссии по согласованию технических проектов разработки месторождений полезных ископаемых и иной проектной документации на выполнение работ, связанных с пользованием участками недр, по видам полезных ископаемых и видам пользования недрами на территории Саратовской области, отнесенных к компетенции Департамента по недропользованию по Приволжскому федеральному округу;
- по предоставлению, в установленном порядке, в пользование геологической информации о недрах, полученной в результате государственного геологического изучения недр.
- Рассматривать устные или письменные обращения граждан и юридических лиц в части компетенции отдела.
- Выполнять поручения и задания руководства Департамента.

Должностные обязанности дополняются поручениями, оформленными распорядительными документами руководства Приволжскнедра.

Должностные обязанности заместителя начальника отдела геологии и лицензирования Департамента по недропользованию по Приволжскому федеральному округу по Нижегородской области, Республике Мордовия, Чувашской Республике

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 Приволжскнедра.

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, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.

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 июля 2004 года № 79-ФЗ и другими федеральными законами.

Сообщать начальнику Приволжскнедра о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

Гражданский служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению гражданского служащего, неправомерным, гражданский служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждения этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме гражданский служащий обязан отказаться от его исполнения.

В случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

Гражданские служащие подлежат обязательной государственной дактилоскопической регистрации в случаях и порядке, установленных федеральным законом.
Заместитель начальника отдела исполняет свои должностные обязанности в соответствии со статьей 15 Федерального закона о гражданской службе, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Заместитель начальника отдела исполняет основные обязанности гражданского служащего, предусмотренные статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 79-ФЗ), а также:

Осуществляет:

- исполнение поручений и указаний начальника Департамента, начальника отдела;

- выполнение должностных обязанностей начальника Отдела в период его отсутствия;

- выполнение иных поручений и указаний начальника отдела, заместителя начальника Департамента, начальника Департамента;

- осуществление иных полномочий, установленных законодательством и нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Организует:

- подготовку документации по формированию участков недр и последующему включению их в перечни участков недр по видам полезных ископаемых, предлагаемых для предоставления в пользование с целью проведения работ по разведке и добыче полезных ископаемых или геологическому изучению, разведке и добыче полезных ископаемых;

- формирование в установленные сроки отчетов, в том числе по форме федерального статистического наблюдения № 2-ГР и № 7-ГР;

- размещение необходимой информации в автоматизированную систему лицензирования недропользования (АСЛН) в части своевременного и полного размещения информации;

- взаимодействие Отдела с иными структурными подразделениями Департамента;

- обмен опытом по вопросам, относящимся к направлению деятельности Отдела.

Обеспечивает:

- своевременность исполнения обязанностей Отдела;

- своевременность рассмотрения заявлений, уведомлений и прилагаемых к ним документов о предоставлении (выдаче), переоформлении, продлении срока действия лицензии, прекращении лицензируемого вида деятельности, выдаче дубликата, копий и сведений о лицензии;

- консультационную помощь гражданам, организациям по вопросам, отнесенным к

компетенции Отдела;

- ознакомление гражданских служащих отдела с изменениями законодательства и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и автономного округа, приказами и поручениями начальника Департамента, поручениями заместителя начальника Департамента, начальника отдела.

Участвует:

- в проведении документарной проверки соискателя лицензии или лицензиата;

- в работе коллегиальных органов (комиссий, советов, рабочих групп) согласно нормативным правовым актам, поручениям начальника отдела.

Анализирует:

- статистические и отчетные данные по результатам деятельности Отдела;

- практику применения законодательства Российской Федерации по вопросам, соответствующим направлению деятельности Отдела.

Контролирует:

- своевременность исполнения поручений и указаний Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, начальника Департамента, заместителя начальника Департамента, начальника отдела;

- выполнение функций, возложенных на Отдел в соответствии с утвержденным Положением об Отделе;

- законность действий гражданских служащих Отдела при исполнении ими должностных обязанностей;

- соблюдение гражданскими служащими Отдела законодательства и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и автономного округа;

- соблюдение гражданскими служащими Отдела требований к служебному поведению и служебного распорядка Департамента, кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих.

3.2. Заместитель начальника отдела обязан:

- соблюдать запреты и ограничения, связанные с прохождением гражданской службы, требования к служебному поведению, установленные статьями 16 – 18 Федерального закона № 79-ФЗ;

- соблюдать служебную дисциплину и требования кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих;

- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений лицензионных требований и условий действия лицензий;

- добросовестно и качественно выполнять возложенные на него должностные обязанности, выполнять иные поручения начальника отдела, заместителя начальника Департамента и начальника Департамента.

7. В связи с прохождением гражданской службы заместитель начальника отдела обязан соблюдать ограничения, установленные статьей 16 Федерального закона о гражданской службе, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

В связи с прохождением гражданской службы заместитель начальника отдела обязан не нарушать запреты, установленные статьей 17 Федерального закона о гражданской службе, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

8. Заместитель начальника отдела обязан выполнять обязательства и требования к служебному поведению, установленные статьей 18 Федерального закона о гражданской службе, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Заместитель начальника отдела осуществляет права, предусмотренные статьей 14 Федерального закона.

Должностные обязанности главного специалиста-эксперта отдела кадрового и юридического обеспечения Департамента по недропользованию по Приволжскому федеральному округу

· 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 Приволжскнедра.

·  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, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.

· 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 июля 2004 года № 79-ФЗ и другими федеральными законами.

· Сообщать начальнику Приволжскнедра о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

· Гражданский служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению гражданского служащего, неправомерным, гражданский служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждения этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме гражданский служащий обязан отказаться от его исполнения.

· В случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

· Гражданские служащие подлежат обязательной государственной дактилоскопической регистрации в случаях и порядке, установленных федеральным законом.

· По поручению руководства отдела отстаивать позиции, защищать права и законные интересы Приволжскнедра в отношениях с другими органами государственной власти, в том числе в правоохранительных и контрольных органах, а также в коллегиальных органах, к работе которых привлечено Приволжскнедра.

· Организовывать своевременную подготовку необходимой документации, связанной с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы и оформление соответствующих решений.

· Организовывать ведение личных дел, трудовых книжек сотрудников Приволжскнедра, их хранение и заполнение, учет личных карточек и установленной документации по кадрам.
· Подготавливать и оформлять по запросу работников и должностных лиц копий, выписок из кадровых документов, справок, информации о стаже, льготах, гарантиях, компенсациях и иных сведений о работниках.

· Участвовать в проведении проверок достоверности, представленных гражданскими служащими персональных данных, а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

· Осуществлять ведение реестра гражданских служащих Приволжскнедра.

· Своевременно оформлять служебные командировки сотрудников Приволжскнедра.

· Участвовать в организации профессионального развития гражданских служащих, подготовке предложений по обучению и повышению квалификации.

· Своевременно готовить и предоставлять отчеты в установленных формах в соответствующие органы по направлению «кадровая работа».

· Оказывать методическую и консультативную помощь сотрудникам структурных подразделений Приволжскнедра по кадровым вопросам.

· Осуществлять другие функции в соответствии с действующим законодательством.

· Выполнять поручения и задания руководства Департамента и Отдела.

Должностные обязанности дополняются поручениями, оформленными распорядительными документами руководства Приволжскнедра.
Должностные обязанности ведущего специалиста-эксперта отдела финансово-экономического обеспечения Департамента по недропользованию по Приволжскому федеральному округу

· 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 Приволжскнедра.

· 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, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.

· 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 июля 2004 года № 79-ФЗ и другими федеральными законами.

· Сообщать начальнику Приволжскнедра о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

· Гражданский служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению гражданского служащего, неправомерным, гражданский служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждения этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме гражданский служащий обязан отказаться от его исполнения.

· В случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

·  Гражданские служащие подлежат обязательной государственной дактилоскопической регистрации в случаях и порядке, установленных федеральным законом.
·  Участвовать в разработке технического, экономического, организационного и правового механизмов реализации государственной политики в установленной Приволжскнедра сфере деятельности.
·  Готовить руководству отдела предложения по установлению оптимальных путей и методов реализации поставленных служебных задач.
·  Анализировать и давать заключения по проектам решений, представленных руководству отдела для их принятия.
· Реализовать учетную политику Приволжскнедра исходя из специфики условий хозяйствования, структуры, размеров, отраслевой принадлежности учреждения. 

·  Участвовать в формировании информационной системы бухгалтерского учета и отчетности в соответствии с требованиями бухгалтерского, налогового, статистического и управленческого учета, обеспечивает предоставление информации внутренним и внешним пользователям.

·  Осуществлять кассовые выплаты из федерального бюджета на лицевом счете получателя бюджетных средств, открытом в органе Федерального казначейства.

·  Обработка выписок из лицевого счета получателя бюджетных средств, отражение платежных операций на счетах бухгалтерского учета.

·  Осуществлять контроль за остатками и движением денежных средств на лицевом счете получателя бюджетных средств.
· Взаимодействие с органом Федерального казначейства по возникающим вопросам обслуживания.

·  Подготовка данных по соответствующему участку бухгалтерского учета для составления отчетности.

·  Осуществлять другие функции в соответствии с действующим законодательством.

·  Выполнять поручения и задания руководства Департамента и Отдела.

Должностные обязанности дополняются поручениями, оформленными распорядительными документами руководства Приволжскнедра.
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