	Отдел контроля (надзора) за содержанием драгоценных металлов в ювелирных и других изделиях № 1 и № 3

	Наименование группа/категория
	Квалификационные требования к образованию
	Квалификационные требования к стажу
	Должностные обязанности

	Ведущая/

руководители

	высшее образование по укрупненным группам направлений подготовки (специальностей): «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Геология», «Горное дело», «Экономика», «Металлургия» и иное направление
	без предъявления требований к стажу
	1) выполнять указания руководителя территориального органа;

2)  исполнять требования инструкций, приказов и иных нормативных актов в части проведения пробирных работ;

3)  осуществлять взаимодействие с начальниками Отделов № 1,2 в части проведения работ с целью соблюдения сроков проведения пробирных операций;
4) оказывать методическую и практическую помощь вновь принятым специалистам, следить за соблюдением установленных требований, действующих норм, правил и стандартов;

        5) осуществлять ознакомление работников с инструкциями, регламентами, приказами и иными нормативными актами, имеющими отношение к исполнению обязанностей по замещающей должности, работе;

        6) обеспечивать руководство деятельностью по осуществлению опробования, клеймения государственным пробирным клеймом ювелирных и других изделий из драгоценных металлов, начислением в соответствии с законодательством Российской Федерации государственной пошлины за совершение действий Федеральной пробирной палатой, а также по проведению экспертиз ювелирных и других изделий из драгоценных металлов и экспертиз музейных и архивных предметов, содержащих драгоценные металлы;  

7) осуществлять контроль за соблюдением порядка выдачи изделий в работу  согласно времени приема квитанции;

8) осуществлять контроль за равнозначным распределением работы между сотрудниками Отдела № 3,  с учетом замещающих должностей, опыта работы, номенклатуры принятых изделий;

9) осуществлять контроль за своевременным назначением задач в системе ГИИС ДМДК;

10) осуществлять контроль за своевременной проверкой правильности оформления квитанций и записей; 

11) осуществлять контроль за проведением экспертиз ювелирных и других изделий из драгоценных металлов,  экспертиз музейных и архивных предметов, содержащих драгоценные металлы;

12) осуществлять контроль за хранением представленных на опробование и клеймение ювелирных и других изделий из драгоценных металлов сверх установленного Правительством Российской Федерации срока;

13) своевременно и качественно оказывать консультативную помощь в решении нестандартных ситуаций;

14) обобщать и систематизировать результаты производственной работы, проводить нужные расчеты, используя современные технологические средства;
15) принимать  участие  в  составлении  и  оформлении  технической документации по выполненным пробирным  работам;

16) регистрировать именники производителей;

17) осуществлять контроль за сбором и первичной обработкой отходов, содержащих драгоценные металлы, образующиеся в Отделе №3 и своевременную сдачу отходов в организации, осуществляющие аффинаж драгоценных металлов;

18) осуществлять контроль за подготовкой и составлением ежедневных, ежемесячных, ежеквартальных и годовых отчетов;

19) осуществление оперативного учета государственных пробирных клейм, пробирных игл;

20) готовить проект технического задания на закупку оборудования, и иных материалов;  

21) готовить проект графика отпусков работников возглавляемого им подразделения на очередной календарный год;

22) готовить проекты писем и материалов по запросам от сторонних организаций;

23) осуществлять контроль за состоянием, поверкой и использованием производственного и иного специального оборудования;

24) соблюдать общие принципы служебного поведения государственных гражданских служащих;

25) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.



	Старшая/

специалисты

	высшее образование по укрупненным группам направлений подготовки (специальностей): «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Геология», «Горное дело», «Экономика», «Металлургия» и иное направление
	без предъявления требований к стажу
	1) выполнять указания руководителя территориального органа;

2)  исполнять требования инструкций, приказов и иных нормативных актов в части опробования, клеймения ювелирных и других изделий из драгоценных металлов и драгоценных камней;

3) оказывать методическую и практическую помощь вновь принятым специалистам, следить за соблюдением установленных требований, действующих норм, правил и стандартов;
4) осуществлять операции по клеймению изделий разными методами в зависимости от номенклатуры предъявляемых изделий;
5) осуществлять опробование на пробирном камне ювелирных и других бытовых изделий, как новых, так и реставрированных, изготовленных из различных сплавов драгоценных металлов, в том числе и нестандартных;
6) осуществлять проверку качества опробования и клеймения, правильность нанесения натиров и оттисков Государственных пробирных клейм;
7) своевременно и качественно заносить результаты выполненных работ в ГИИС ДМДК;

8) оформлять документы в соответствии с действующими инструкциями по выполненным операциям;
9) обобщать результаты производственной работы и систематизировать их, проводить нужные расчеты, используя современные технологические средства;
10) проводить сбор и первичную обработку отходов, образующихся в процессе выполнения пробирных операций.
11) соблюдать общие принципы служебного поведения государственных гражданских служащих.


	Старшая/

обеспечивающие специалисты

	наличие профессионального образования

	без предъявления требований к стажу
	1) выполнять указания руководителя территориального органа;

2)исполнять требования инструкций, приказов и иных нормативных актов в части опробования, клеймения, изделий из драгоценных металлов;

3) осуществлять опробование на пробирном камне ювелирных и других бытовых изделий, как новых, так и реставрированных, изготовленных из различных сплавов драгоценных металлов, в том числе и нестандартных;

4)осуществлять операции по клеймению изделий разными методами в зависимости от номенклатуры предъявляемых изделий;

5) своевременно и качественно заносить результаты выполненных работ в ГИИС ДМДК;

6) оформлять документы в соответствии с действующими инструкциями по выполненным операциям;

7) проводить сбор и первичную обработку отходов, образующихся в процессе выполнения пробирных операций;

8)соблюдать общие принципы служебного поведения государственных гражданских служащих;  




