	
	


Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок №3
Межрайонной ИФНС России № 12 по Алтайскому краю

 I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок №3 Межрайонной ИФНС России № 12 по Алтайскому краю (далее - старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории " обеспечивающие специалисты ".

Регистрационный номер (код) должности: 11-4-4-089
2. Область профессиональной служебной деятельности  старшего специалиста 2 разряда: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: 
3.1. Администрирование и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты имущественных налогов.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок № 3 (далее - отдел), осуществляется приказом начальника Межрайонной ИФНС России №12 по Алтайскому краю (далее - инспекция) или лицом, исполняющим его обязанности. 

5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. 

II. Квалификационные требования

6.1. Наличие профессионального образования.

6.2. Без предъявления квалификационных требований к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. Наличие базовых знаний: 

6.3.1. знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

6.3.2. знание основ:

- Конституции Российской Федерации, 

- законодательства о гражданской службе, 

- законодательства о противодействии коррупции.

6.3.3. знания в области информационно-коммуникационных технологий:
- знание основ информационной безопасности и защиты информации;

- знание основных положений законодательства о персональных данных;

- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

- знание основных положений законодательства об электронной подписи;

- знания и умения по применению персонального компьютера;
6.3.4. знание Служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностного регламента.

6.4. Наличие профессиональных знаний:  

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

6.4.1.1. Налоговый кодекс Российской Федерации; 

6.4.1.2. Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

6.4.1.3. Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

6.4.1.4. Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

6.4.1.5. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6.4.1.6. Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

6.4.1.7. Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

6.4.1.8. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

6.4.1.9. Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

6.4.1.10. Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

6.4.1.11. Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;

6.4.1.12. Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

6.4.1.13. Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;

6.4.1.14. постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

6.4.1.15. постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»;

6.4.1.16. постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. № 367 «О Единой межведомственной информационно-статистический системе»;

6.4.1.17. постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц;

6.4.1.18. распоряжение Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2016 г. № 1919-р «Об утверждении плана мероприятий (“дорожной карты”) по реализации Основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»;

6.4.1.19. приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;

6.4.1.20. Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 г. N 136-ФЗ (Глава X. "Плата за землю и оценка земли");

6.4.1.21. Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 5 августа 2000 г. N 117-ФЗ) (Глава 28. Транспортный налог; Глава 30. Налог на имущество организаций;Глава 31. Земельный налог; Глава 32. Налог на имущество физических лиц);

6.4.1.22. приказ ФНС России от 26 ноября 2014 г. N ММВ-7-11/598 "Об утверждении формы и формата представления сообщения и наличии объектов недвижимого имущества и (или) транспортных средств, признаваемых объектами налогообложения по соответствующим налогам, уплачиваемым физическими лицами, а также порядка заполнения формы и порядка представления сообщения в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи"

6.4.1.23. приказ ФНС России от 22 февраля 2012 г. N ММВ-7-11/109@ (ред. от 23 апреля 2015 г.) "Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса "Справочная информация о ставках и льготах по имущественным налогам";

6.4.1.24. приказ Минфина Российской Федерации от 5 ноября 2009 г. N 114н "Об утверждении Порядка постановки на учет, снятия с учета в налоговых органах российских организаций по месту нахождения их обособленных подразделений, принадлежащих им недвижимого имущества и (или) транспортных средств, физических лиц - граждан Российской Федерации, а также индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения на основе патента"

6.4.1.25. приказ ФНС России от 7 сентября 2016 г. N ММВ-7-11/477@ "Об утверждении формы налогового уведомления" (Зарегистрировано в Минюсте России 28 сентября 2016 г. N 43850) (вступает в силу с 1 апреля 2017 г. взамен приказа ФНС России от 25 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/673 "Об утверждении формы налогового уведомления");

6.4.1.26. приказ ФНС России от 15 апреля 2016 г. N ММВ-7-1/197@ (ред. от 21 ноября 2016 г.) "Об утверждении форм статистической налоговой отчетности Федеральной налоговой службы на 2016 год и о внесении изменений и дополнений в приказ ФНС России от 18 ноября 2015 г. N ММВ-7-1/529@";

6.4.1.27. приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. N ММВ-7-6/388@ "Об утверждении Рекомендуемого формата представления уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц, в электронной форме";

6.4.1.28. приказ ФНС России от 13 июля 2015 г. N ММВ-7-11/280@ "Об утверждении формы уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц"

6.4.1.29. приказ ФНС России от 24 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/671@ "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка ее заполнения и формата налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ)

6.4.1.30. приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. N ММ-3-09/536@ "Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации" (Зарегистрировано в Минюсте России 19 октября 2007 г. N 10369) (в редакции приказа ФНС России от 12 января 2015 г. N ММВ-7-11/2@ "О внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. N ММ-3-09/536@)

6.4.1.31. приказ ФНС России от 18 декабря 2012 г. N ММВ-7-11/973 "Об утверждении формы и формата представления сведений о воздушных судах и об их владельцах, порядка заполнения формы, а также о внесении изменений в приложение 8 к приказу ФНС России от 17 сентября 2007 г. N ММ-3-09/536@

6.4.1.32. приказ ФНС России от 12 ноября 2014 г. N ММВ-7-11/578 "Об утверждении формы и формата представления сведений о маломерных судах и об их владельцах, а также порядка заполнения формы и о внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. N ММ-3-09/536@

6.4.1.33. приказ ФНС России от 13 января 2011 г. N ММВ-7-11/11 "Об утверждении формы, порядка ее заполнения и формата сведений о зарегистрированных правах на недвижимое имущество (в том числе земельные участки) и сделках с ним, правообладателях недвижимого имущества и об объектах недвижимого имущества;
6.4.1.34. приказ ФНС России от 15 ноября 2017 г. № ММВ-7-21/930@ «Об утверждении Рекомендуемого формата представления уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц, в электронной форме и о признании утратившим силу приказа ФНС России от 10 сентября 2015 г. № ММВ-7-6/388@»;

6.4.1.35. приказ ФНС России от 27 ноября 2017 г. № ММВ-7-1/984@ «Об утверждении форм статистической налоговой отчетности Федеральной налоговой службы на 2018 год, формируемой в разрезе муниципальных образований субъектов Российской Федерации»;

6.4.1.36.  приказ ФНС России от 14 ноября 2017 г. № ММВ-7-21/897@ «Об утверждении формы заявления о предоставлении налоговой льготы по транспортному налогу, земельному налогу, налогу на имущество физических лиц, порядка ее заполнения и формата представления заявления о предоставлении налоговой льготы в электронной форме».
Старший специалист 2 разряда должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания включают:

6.4.2.1. основы налогообложения;

6.4.2.2. общие положения о налоговом контроле;

6.4.2.3. принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

6.4.2.4. принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

6.4.2.5. порядок проведения мероприятий налогового контроля;

6.4.2.6. принципы налогового администрирования;

6.4.2.7. понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачет и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, взыскание задолженности, списание задолженности;

6.4.2.8. практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

6.4.2.9. принципы формирования статистической налоговой отчетности;

6.4.2.10. основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции.


6.5. Наличие функциональных знаний: 

6.5.1. понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

6.5.2. понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

6.5.3. принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

6.5.4. виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

6.5.5. институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;

6.5.6. процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

6.5.7. ограничения при проведении проверочных процедур;

6.5.8. меры, принимаемые по результатам проверки;

6.5.9. плановые (рейдовые) осмотры;

6.5.10. методы бюджетного планирования; 

6.5.11. принципы бюджетного учета и отчетности; 

6.5.12. принципы предоставления государственных услуг; 

6.5.13. требования к предоставлению государственных услуг; 

6.5.14. порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; 

6.5.15. понятие и принципы функционирования, назначение портала    государственных услуг; 

6.5.16. права заявителей при получении государственных услуг; 

6.5.17. обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; 

6.5.18. стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; 

6.5.19. централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; 

6.5.20. система технической и противопожарной безопасности; 

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями, умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

6.7.1. осуществление анализа факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; 

6.7.2. разработка форм квитанций, подтверждающей прием средств в счет уплаты налогов, выдаваемой местной администрацией налогоплательщикам (налоговым агентам); 

6.7.3. практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; 

6.7.4. проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками; 

6.8. Наличие функциональных умений: 

6.8.1. подготовка аналитических, информационных и других материалов; 

6.8.2. организация и проведение мониторинга применения законодательства;

6.8.3. формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; 

6.8.4. осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; 

6.8.5. прием и согласование документации, заявок, заявлений; 

6.8.6. предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; 

6.8.7. регистрация прав, предметов; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  старшего специалиста 2 разряда, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ 
"О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на инспекцию и отдел старший специалист 2 разряда обязан:

8.1. качественно и своевременно формировать базу данных налогоплательщиков по имущественным налогам; 

8.2. качественно и своевременно формировать СНУ для направления их налогоплательщикам;
8.3. прием граждан во время дежурства в операционном зале по вопросам налогообложения транспорта, земли и имущества; 

8.4. работать с налоговыми обязательствами физических лиц на предмет определения правомерности уплаты налогов и открытие налогового обязательства;
8.5. своевременно рассматривать обращения, заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц;

8.6. контролировать своевременность предоставления нормативных правовых актов по местным налогам органами местного самоуправления Локтевского района;

8.7. бережно относиться к  государственному имуществу, закрепленному за отделом, обеспечивать его сохранность и целевое использование;

8.8. соблюдать установленный в инспекции  Служебный распорядок, во всех случаях оставления служебного места информировать об этом начальника (и.о. начальника) отдела;
8.9. вести в установленном порядке делопроизводство и обеспечивать сохранность номенклатуры дел;

8.10. обеспечивать соблюдения налоговой, иной охраняемой законом тайны, конфиденциальной информации (в том числе персональных данных) в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

8.11. осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, актами ФНС России, Управления ФНС России по Алтайскому краю,  инспекции;

8.12. качественно и в установленный срок выполнять приказы, указания и распоряжения руководства Инспекции и Отдела, отданные в пределах их полномочий.
8.13. информировать начальника отдела обо всех выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда имеет право: 

9.1. представлять интересы инспекции во взаимоотношениях с управлением, органами государственной власти, судебными органами, организациями по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;

9.2. получать в установленном порядке материалы, знакомиться с информацией,  необходимой для исполнения должностных обязанностей;

9.3. принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;

9.4. вносить руководству Инспекции предложения по любым вопросам, отнесённым к компетенции отдела;


9.5. участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы;

9.6. участвовать в собраниях трудового коллектива;

            9.7. в случае возникновения конфликтной ситуации обращаться к начальнику отдела и руководству инспекции

9.8. осуществлять иные права, предусмотренные Положением об инспекции и отделе, иными нормативными актами.

10. Старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 12 по Алтайскому краю, утвержденным приказом УФНС России по Алтайскому краю  «27» июля 2015 г., положением об отделе камеральных проверок №3, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции и отдела.

11. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

11.1.
неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с настоящим регламентом;

11.2.
некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на инспекцию и отдел; 

11.3.
несоблюдение законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Минфина России, актов ФНС России, управления; 

11.4.
действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

11.5.
несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

11.6.
разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

11.7.
состояние трудовой и исполнительской дисциплины в инспекции и отделе;

11.8.
утрату и порчу служебного удостоверения;

11.9.
нарушение техники безопасности, противопожарной безопасности и эксплуатации СВТ;

11.10.
несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов;


11.11.
нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских  служащих Федеральной налоговой службы;

11.12.
невыполнение обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

11.13.
имущественный ущерб, причиненный по его вине;

11.14.
неисполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе 

самостоятельно принимать решения по вопросам:

12.1. реализации возложенных на него задач и функций; 

12.2. составления ежегодного плана работы и прогнозных показателей деятельности отдела, а также отчетов о результатах работы по своему направлению деятельности


12.3. выполнения поручений  начальника отдела, руководства инспекции,  реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;


12.4. оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством, за нарушение налогового законодательства; 


12.5. ведения  учета налоговых поступлений, составления  отчетности;

13. старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

13.1. оперативного управления государственным имуществом, закрепленным за отделом, обеспечения его сохранности и целевого использования;


13.2. обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам; 


13.2. иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции и отделе, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе или обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

14.1.
разъяснений по порядку применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
14.2. нормативных актов, принимаемых органами государственной власти Алтайского края, местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию инспекции;
15. старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
15.1. графика отпусков гражданских служащих отдела;

15.2. иных актов по поручению начальника инспекции и начальника отдела.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими  инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и  в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда осуществляет организационное обеспечение  оказания следующих видов государственных услуг:

18.1. информирование  налогоплательщиков по вопросам функционирования инспекции, результатам контрольной деятельности; 

18.2. информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативно правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

18.3. иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда оценивается по следующим показателям:

19.1. выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

19.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;

19.3. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

19.4. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

19.5. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

19.6. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

19.7. осознанию ответственности за последствия своих действий.

