	
	
	


Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела ведения и хранения регистрационных дел 
Инспекции Федеральной налоговой службы по Верх-Исетскому району г. Екатеринбурга

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела ведения и хранения регистрационных дел Инспекции Федеральной налоговой службы по Верх-Исетскому району г. Екатеринбурга (далее – ведущий специалист-эксперт отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утверждённому Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы", – 11-3-4-087.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела - Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела - Регистрация и учет налогоплательщиков.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта отдела осуществляются начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по Верх-Исетскому району г. Екатеринбурга (далее – Инспекция).
5. Ведущий специалист-эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования – бакалавриат, специалитет по направлению подготовки "Экономика" по специальностям "Налоги и налогообложение", или "Экономическая теория", или "Финансы и кредит", или "Финансы", или "Бухгалтерский учет, анализ и аудит", или "Экономика и бухгалтерский учет" или по направлению подготовки "Юриспруденция", специальность "Правоведение".
Иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
Иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома профессиональной переподготовке по программе профессиональной подготовки объемом более 1000 часов в соответствующей области.
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
-	Федерального закона от 27 мая 2003г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
-	Федерального закона от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
-	Федерального закона от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
· Федерального закона от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
· постановления Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 г. № 697 "О единой системе межведомственного электронного взаимодействия", 
· постановления Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 г. № 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления",
· порядка организации централизованного хранения налоговых документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и проведения мероприятий в отношении взаимозависимых лиц и контролируемых сделок, представляемых налогоплательщиками (их представителями) в территориальные органы ФНС России на бумажных носителях, утв. приказом Федеральной налоговой службы от 24 августа 2016 г. № ММВ-7-10/456@,
· приказа Федеральной налоговой службы от 24 июня 2016 г. N ММВ-7-14/374@ "Об утверждении Порядка взаимодействия территориальных органов ФНС России и ФКУ "Налог-Сервис" ФНС России при реализации с использованием АИС "Налог-3" функций централизованной обработки документов, представляемых в территориальные органы ФНС России при государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей",
· письма Федеральной налоговой службы от 20 ноября 2014 г. N АС-4-12/23971@ "О проверке технологии хранения документов, представляемых при государственной регистрации",
· приказа Федеральной налоговой службы от 18 марта 2016 г. N ММВ-7-12/148@ "Об утверждении Регламента разработки и внесения изменений в инструкции на рабочие места сотрудников территориальных органов ФНС России и работников ФКУ "Налог-Сервис" ФНС России",
· приказа Федеральной налоговой службы от 8 июля 2014 г. N ММВ-7-12/361@ "Об утверждении Регламента централизованной обработки документов, представляемых в налоговые органы и образующихся в результате их деятельности при государственной регистрации юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств и индивидуальных предпринимателей, в условиях взаимодействия между территориальными органами Федеральной налоговой службы, выполняющими функции единых регистрационных центров, и Федеральным казенным учреждением "Налог-Сервис" Федеральной налоговой службы",
· постановления Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 г. № 861 "О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих представление в электронном виде государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)",
· постановления Правительства Российской Федерации от 17 мая 2002 г. № 319 «Об уполномоченном федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей»,
· постановления Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2011 г. № 1092 «О порядке представления в регистрирующий орган иными государственными органами сведений в электронной форме, необходимых для осуществления государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, а также для ведения единых государственных реестров юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»,
· приказа Минфина России от 30 сентября 2016 г.  № 169н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств», 
· приказа ФНС России от 25 января 2012 г. № ММВ-7-6/25@ «Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств»,
· приказа ФНС России от 13 ноября 2012 г. № ММВ-7-6/843@ «Об утверждении формы и содержания документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц или Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей»,
· приказа ФНС России от 12 августа 2011 г. № ЯК-7-6/489@ «Об утверждении Порядка направления в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств и физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг» 
· письма Федеральной налоговой службы от 2 июня 2016 г. N ЗН-4-1/9880@"О временном регламенте взаимодействия налоговых органов с ФКУ "Налог-Сервис" ФНС России",
· приказа ФНС России от 09 июня 2014 г. № ММВ-7-14/316@ «Об утверждении формы заявления о внесении сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц, требований к его оформлению, а также формы и содержания документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц на основании такого заявления»,
· иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельностью.
6.3.2. Иные профессиональные знания: знание законодательства, регулирующего деятельность юридических лиц различных ОПФ, арбитражной и судебной практики по вопросам регистрации и учета налогоплательщиков.
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства.
6.5. Наличие базовых умений: ведение деловых переговоров, публичного выступления, составление делового письма, владение компьютерной и другой оргтехникой; необходимым программным обеспечением, осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективное планирование служебного времени, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег, работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, подготовка деловой корреспонденции и актов Инспекции.
6.6. Наличие профессиональных умений: организация централизованной обработки документов, представляемых в регистрирующий орган, формирование и хранение регистрационных дел, предварительная проверка и направление принятых документов в филиал ФКУ «Налог-Сервис» для последующего сканирования, организация архивного хранения регистрационных дел юридических лиц и индивидуальных предпринимателей Инспекции в соответствии с законодательством и методическими рекомендациями, ретросканирование, формирование и направление регистрационных дел юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в соответствующие регистрирующие органы в связи с переменой места нахождения юридического лица (в том числе с переменой места нахождения в связи с реорганизацией), с переменой места жительства индивидуального предпринимателя, прием регистрационных дел юридических лиц и индивидуальных предпринимателей из иных регистрирующих органов в связи с переменой места нахождения юридического лица, взаимодействие с государственными органами и организациями; быстрый поиск необходимой информации по вопросам теории и практики решения вопросов по регистрации и учету налогоплательщиков.
6.7. Наличие функциональных умений: осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; прием и согласование документации, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, составление номенклатуры дел.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел ведения и хранения регистрационных дел, ведущий специалист-эксперт:
-	осуществляет контроль за комплектованием, отправкой, приему тар с документами по государственной регистрации при взаимодействии с ФКУ «Налог-Сервис»;
-	комплектует тары с документами, поступившими от заявителей на бумажных носителях, для государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и внесения изменений в ЕГРЮЛ/ЕГРИП;
-	передает тары с документами по регистрации и Сопроводительными листами на следующий этап обработки с Актом прима-передачи в ФКУ «Налог-Сервис»;
-	принимает тары из ФКУ «Налог-Сервис» согласно Акта приема-передачи тар;
-	осуществляет топографирование;
-	ведет журнал учета выдачи документов и дел из архивных помещений во временное пользование структурным подразделениям Инспекции;
-	осуществляет делопроизводство в отделе, выполняет требования, инструкции по делопроизводству в инспекции;
-	формирует регистрационные дела ЮЛ/ИП;
-	систематизирует документы, хранящиеся в отделе;
-	отправляет регистрационные дела в другие регистрирующие (налоговые) органы в связи со сменой места нахождения/места жительства ЮЛ/ИП, реорганизацией ЮЛ;
-	осуществляет прием регистрационных дел ЮЛ/ИП из других регистрирующих (налоговых) органов;
-	осуществляет контроль за полнотой и своевременностью отправки/приема регистрационных дел в связи со сменой места нахождения/места жительства ЮЛ/ИП, реорганизацией ЮЛ сотрудниками отдела;
-	обеспечивает рациональную организацию работы, достоверность и своевременность предоставления установленной отчетности по поручению начальника отдела;
-	направляет письма в вышестоящий орган;
-	ведет переписку с иными регистрирующими (налоговыми) органами соответствующей направлению деятельности отдела;
-	формирует, анализирует и представляет в вышестоящий налоговый орган отчетность по направлениям деятельности отдела;
-	выполняет основные обязанности государственного служащего и соблюдает ограничения, установленные федеральным законодательством;
-	 проводит учебу в отделах;
· проводит мероприятия по обучению вновь принятых сотрудников, вводный инструктаж на рабочем месте, инструктаж по пожарной безопасности, гражданской обороне по поручению начальника отдела; 
· планирует свою работу самостоятельно и согласовывает ее с планами работы других сотрудников отдела и в соответствии с планом работы отдела, графиком сдачи отчетов, контрольными заданиями и поручениями начальника отдела;
-	исполняет приказы и распоряжения начальника инспекции, его заместителя, начальника отдела, отданные в рамках должностных полномочий, за исключением незаконных;
-	соблюдает правила служебного распорядка инспекции при выполнении должностных обязанностей и полномочий;
-	поддерживает уровень своей квалификации, необходимый для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом;
-	хранит государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну, не разглашает ставшею известной служебную информацию;
-	уведомляет представителя нанимателя об обращениях каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
-	участвует в проведении служебных проверок;
-	ежегодно представляет в установленном порядке в отдел кадров  инспекции Федеральной налоговой службы по Верх-Исетскому району  г. Екатеринбурга сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
-	принимает меры по недопущению возникновения конфликта интересов,  в письменной форме информировать представителя нанимателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;
-	проходит обязательную государственную дактилоскопическую регистрацию;
-	исполняет дополнительные обязанности по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям, порядку использования устройств сотовой связи в месте расположения инспекции;
-	в пределах должностного регламента владеет навыками работы в программных комплексах, используемых в инспекции;
-	обладает знаниями и навыками базового уровня квалификационных требований в области информационно-коммуникационных технологий;
-	ежедневно осуществляет самоконтроль по отправке регистрационных дел ЮЛ/ИП в связи с изменений места нахождения/жительства, а также реорганизации ЮЛ;
-	ежедневно осуществляет самоконтроль по отправке/приему тар в ФКУ «Налог-Сервис»;
-	соблюдает ограничения и запреты, связанные с гражданской службой;
-	проводит работу по защите информации в установленном в инспекции порядке;
-	осуществляет ежемесячный самоконтроль сплошным методом по следующему коду технологического процесса: 101.01.00.00.0000 Государственная регистрация юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств в части соблюдения регистрирующим (налоговым) органом мероприятий по централизованной обработки документов, представляемых при государственной регистрации юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств и индивидуальных предпринимателей, в условиях взаимодействия с ФКУ "Налог-Сервис" ФНС России, соблюдения порядка действий при государственной регистрации изменений в сведения, содержащиеся в государственных реестрах, о юридическом лице и индивидуальном предпринимателе, в том числе в связи с изменением ими, соответственно, места нахождения и места жительства.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела имеет право:
· в установленном порядке получать от руководства инспекции, вышестоящих налоговых органов, необходимые для выполнения своих обязанностей документы и материалы, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и хранении;
· вносить предложения по улучшению и совершенствованию организации работы на своем рабочем месте;
· реализовывать другие права, связанные с осуществлением прав и обязанностей отдела.
· обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
· ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
· оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
· ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
· защиту сведений о гражданском служащем;
· должностной рост на конкурсной основе;
· профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
· членство в профессиональном союзе;
· рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
· проведение по его заявлению служебной проверки;
· защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
· медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
· государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
· государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
· с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
10. Ведущий специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, Приказом ФНС России от 14 марта 2016 г. № ММВ-7-16/132@ «Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России», Положением об инспекции Федеральной налоговой службы по Верх-Исетскому району г. Екатеринбурга, утвержденным руководителем управления ФНС России по Свердловской области 11 февраля 2015 г., Положением об отделе информационного взаимодействия, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Свердловской области, приказами инспекции ФНС по Верх-Исетскому району г. Екатеринбурга, поручениями начальника инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
11. Ведущий специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Ведущий специалист-эксперт отдела несёт  ответственность: 
- за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.
- за несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины, нарушение служебного распорядка Инспекции;
- за неисполнение  (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим должностным регламентом, административным регламентом Инспекции, задачами и функциями отдела Инспекции и  функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы, в том числе:
- за несоблюдение требований, предъявляемых  действующим законодательством к государственным служащим;
- за утрату документов, имеющихся в отделе;
- за несоблюдение порядка обращения с документами, содержащими государственную,  служебную и налоговую тайну, а также со служебным удостоверением и карточкой электронного доступа;
- за разглашение сведений, имеющихся в информационных ресурсах по регистрации и учету налогоплательщиков Свердловской области, и сведений, относящихся к государственной, коммерческой, служебной и  налоговой тайне;
- за несвоевременное или некачественное исполнение других обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом и планами работы отдела.
- за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
- за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
- за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
- за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
- за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы.
IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
исполнения соответствующего документа или направления его другому исполнителю;
принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
своевременного и качественного исполнения своих должностных обязанностей;
организации и планирования работы на своем рабочем месте;
планирования профессиональной учебы;
составление и представление установленной отчетности.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам подготовки нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части  методологического и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к деятельности отдела.
V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Ведущий специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
подготовка информации;
анализ факторов, влияющих на содержание проекта;
оценка результатов;
участие в обсуждении проекта;
внесение предложений по проекту нормативного правового акта;
согласование;
осуществление правовой экспертизы документа и т.д.
15. Ведущий специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе и инспекции;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
16. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта отдела 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), 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. Государственные услуги, оказываемые гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы в отделе ведения и хранения регистрационных дел не предоставляются.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта  отдела оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
[bookmark: _GoBack]творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий.
