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Должностной регламент
Главного специалиста-эксперта отдела безопасности
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 46 по г. Москве
	
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела безопасности Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 46 по г. Москве (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-086.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: 
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта:
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется Начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 46 по г. Москве.
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, функционально - заместителю начальника отдела по соответствующим направлениям деятельности.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для   замещения   должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: 
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знание основ:
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
3) знания в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Налоговый кодекс Российской Федерации; 
Трудовой кодекс Российской Федерации;
Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (в части касающейся деятельности отдела);
Уголовный кодекс Российской Федерации; 
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями);
Федеральный закон от 7 августа 2001 г. № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма»;
Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);
Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
           Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;   
           Федеральный закон от 6 марта 2006 г. № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»;
Федеральный конституционный закон от 30 мая 2001 г. № 3-ФКЗ «О чрезвычайном положении»;
Федеральный закон от 23 июня 2016 г. № 182-ФЗ «Об основах системы 
профилактики правонарушений в Российской Федерации»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 
«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
Указ Президента Российской Федерации от 1 июля 2010 г. № 821 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов»;
Указ Президента Российской Федерации от 5 декабря 2016 г. № 64  «Об 
утверждении Доктрины информационной безопасности Российской Федерации»;
    Постановление Правительства Российской Федерации от 15 сентября 1993 г.
№ 912-51 (извлечения) «Об утверждении Положения о государственной системе защиты информации в Российской Федерации от иностранных технических разведок и от ее утечки по техническим каналам»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. 
№ 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»; 
Базовая модель угроз безопасности персональных данных при их обработке                           в информационных системах персональных данных, утвержденная заместителем директора ФСТЭК России 15 февраля 2008 г.;
Приказ ФСТЭК России от 18 февраля 2013 г. № 21 «Об утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;
Приказ Минфина России 30 октября 2017 г. N 165н «Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, внесения исправлений в сведения, включенные в записи Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей на электронных носителях, не соответствующие сведениям, содержащимся в документах, на основании которых внесены такие записи (исправление технической ошибки)».
            Главный специалист-эксперт 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: 
правил делового этикета;
порядка работы с обращениями граждан;
правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией;
инструкции по делопроизводству;
порядок государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;
порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов;
понятие информация ограниченного доступа;
основы построения информационных систем;
организационные и технические мероприятия по технической защите информации и контролю защищенности информации;
основные средства защиты информации и контроля защищенности     информации;
понятие государственной системы противодействия иностранным техническим разведкам и технической защиты информации (далее – ПД ИТР и ТЗИ);
порядок проведения аттестации объектов информатизации по требованиям безопасности информации;
понятие несанкционированный доступ к информации;
порядок определения актуальных угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;
основные средства защиты информации и контроля защищенности    информации;
понятия гражданская оборона и подготовка населения в области ГО;
понятие и классификация ЧС;
основные модели и концепции государственной службы;
           понятие аварийно-спасательной деятельности и ее задачи;
           понятие защита информации. Противодействие иностранным техническим 
разведкам.
6.5. Наличие функциональных знаний:
понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
 понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;
задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;
понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
принципы предоставления государственных услуг;
требования к предоставлению государственных услуг;
порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);
порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;
права заявителей при получении государственных услуг;
обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;
институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в    контрольно-надзорный орган;
система технической и противопожарной безопасности;
организация пропускного режима, инженерно-технические средства охраны режимных территорий и режимных помещений;
           методы выявления возможных каналов несанкционированного доступа к сведениям;
           технологии и средства обеспечения информационной безопасности;
           системы печати (принтеры, факсы, копиры), источники питания (блоки питания, UPS, батареи), носители информации (жесткие диски, USB-накопители, CD/DVD приводы, floppy).
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: 
            проведение плановых и внеплановых документарных проверок (обследований);
 осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;
 проведение инструктажей по безопасности, пропускному режиму;
   проведение инструктажей по основным направлениям в сфере противодействия коррупции;
осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов
6.8. Наличие функциональных умений: 
разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
прием и согласование документации, заявок, заявлений;
предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;
рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
проведение консультаций;
оценка коррупционных рисков;
выявление факта наличия конфликта интересов;
проведение анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 
           умение проводить оценку коррупционных рисков, выявлять конфликт интересов, разрешать конфликтные ситуации;
подготовка аналитических, информационных и других материалов  необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы 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; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел безопасности,
главный специалист-эксперт обязан: 
· Обеспечивать сохранность сведений, составляющих налоговую и иную охраняемую законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.
· Осуществлять мероприятия по обеспечению выполнения предусмотренных действующим законодательством мероприятий по поддержанию готовности Инспекции к ведению ГО и действиям при возникновении ЧС.
· Проводить инструктажи по действиям при угрозе террористических актов, противодействию коррупции с гражданами, поступающими на государственную гражданскую службу с отметками в журнале.
· Организовывать взаимодействие инспекции с правоохранительными органами, прокуратурами, судами и иными сторонними организациями в разработке мероприятий по обеспечению охраны инспекции, защите жизни, здоровья, чести и достоинства, а также имущества сотрудников инспекции и членов их семей от преступных посягательств, в связи с исполнением ими служебных обязанностей.
· Участвовать в следственных мероприятиях: проведении  выемок документов, поданных в инспекцию для регистрации, других документов. 
· Представлять интересы инспекции в других организациях, учреждениях и предприятиях по вопросам режима и безопасности, относящимся к компетенции инспекции.
· Соблюдать правила делового общения и нормы служебного этикета.
· Подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за отделом приказами инспекции.
         - Осуществлять обеспечение антитеррористической защищенности объекта (территории) мерами направленными:
а) на воспрепятствование неправомерному проникновению на объект (территорию);
б) на выявление потенциальных нарушителей установленного на объекте (территории) режима и (или) признаков подготовки к совершению или совершения террористического акта;
в) на пресечение попыток совершения террористического акта на объекте (территории);
г) на минимизацию возможных последствий и ликвидацию угрозы террористического акта на объекте (территории);
д) на обеспечение защиты служебной информации ограниченного распространения, содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории), иных документах и на других материальных носителях информации, в том числе служебной информации ограниченного распространения о принимаемых мерах по антитеррористической защищенности объекта (территории).
· Осуществлять мероприятия, направленные на профилактику и противодействие коррупции в Инспекции, в том числе:
а) участвовать в реализации Плана противодействия коррупции в инспекции на основе положений Национального Плана противодействия коррупции и Плана противодействия коррупции в Федеральной налоговой службе. 
б) осуществлять контроль за соблюдением федеральными государственными служащими ограничений и запретов, требований, направленных на предотвращение или урегулирование конфликта интересов, а также соблюдение исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению);
в) принимать участие в работе по предупреждению и предотвращению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе;
г) оказывать федеральным государственным служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885, а также с уведомлением представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации и иных федеральных государственных органов о фактах совершения федеральными государственными служащими коррупционных и иных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
д) обеспечивать реализацию Порядка уведомления государственными гражданскими служащими представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, регистрации таких уведомлений и проверки содержащихся в них сведений, в соответствии с приказом ФНС России от 15.03.2011 № ММВ-7-4/202@;
е) осуществлять прием справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
ж) проводить анализ сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера на предмет их достоверности и полноты;
з) вносить сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера во все соответствующие информационные ресурсы, в том числе в АИС «Кадры»;
и) осуществлять прием и учет сведений об адресатах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие идентифицировать гражданского служащего (гражданина);
к) принимать участие в работе в рамках компетенции по обеспечению выполнения требований Федерального закона от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам» и Указа Президента Российской Федерации от 21.09.2009 № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;
к) принимать участие в работе по проверке соблюдения гражданами, замещавшими должности федеральной государственной службы, ограничений в случае заключения ими трудового договора после ухода с федеральной государственной службы;
л) взаимодействовать с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности.
· Участвовать в процедуре проверки кандидатов на замещение должностей государственной гражданской службы в Инспекции.
· Участвовать в качестве эксперта в проведении служебных проверок  по фактам нарушений работниками Инспекции действующего законодательства, нормативных актов, своих служебных обязанностей, разглашения конфиденциальной информации, утраты служебных документов и материалов, содержащих такие сведения, средств вычислительной техники, утечки информации по техническим каналам связи при её обработке и передаче, нарушений безопасности ведомственных линий связи и попыток несанкционированного доступа к средствам вычислительной техники, а также проведение иных контрольных мероприятий по фактам допущенных нарушений. Получать от сотрудников Инспекции письменные объяснения в ходе служебных проверок.
· Участвовать в проведении служебных расследований по выявленным фактам правонарушений, а также обстоятельств, которые нанесли или могли нанести вред (ущерб) налоговому органу.
· Получать из структурных подразделений Инспекции и от сторонних организаций необходимых материалов, документов и письменных пояснений для всестороннего расследования. 
· Соблюдать служебный распорядок Межрайонной ИФНС России №46 по г. Москве.
· Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
· Обеспечивать сохранность служебных документов, бланков, печатей и штампов.
· Контролировать работу с документами, имеющими ограничительную пометку «Для служебного пользования».
· Формировать установленную отчетность по направлениям деятельности отдела.
· Соблюдать охраняемую законом тайну в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 
· Выполнять указания и распоряжения начальника отдела безопасности.
· Осуществлять внутренний контроль в отношении выполняемых работ, определенных Перечнем операций технологических процессов ФНС России методом самоконтроля.
· Осуществлять иные функции, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по г. Москве, а также регламентами и иными внутренними документами Инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право:
· получать от других структурных подразделений инспекции информацию, необходимую  для осуществления отделом своих функций;
· получать оформленный в установленном порядке доступ к информационным ресурсам территориального, регионального и федерального уровней;
· осуществлять подготовку заключений, писем, обращений, запросов, ответов на обращения или запросы и иные документы по предмету деятельности отдела безопасности в связи с исполнением своих должностных обязанностей;
· участвовать в контрольных мероприятиях по проверке соблюдения законодательства Российской Федерации;
      - принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 
 - принимать участие в подготовке проектов локальных нормативных актов и других материалов, относящихся к компетенции отдела;
10. Главный специалист-эксперт 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 инспекции Федеральной налоговой службы №46 по г.Москве, утвержденным руководителем УФНС России по г. Москве, положением об отделе безопасности, приказами и распоряжениями ФНС России,  приказами УФНС России по г.Москве, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Главный специалист-эксперт несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №46 по г. Москве, задачами и функциями отдела безопасности и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:
· за действия или бездействия, ведущие к нарушениям прав и законных интересов работников инспекции и граждан;  
· за несвоевременное и некачественное исполнение своих должностных обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом; 
· за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, неисполнение (ненадлежащее исполнение) приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по г. Москве, приказов и распоряжений начальника инспекции, данных в пределах их полномочий, а также регламентов и иных внутренних документов инспекции;
· за разглашение налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
· за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
· за нарушение служебного распорядка Межрайонной ИФНС России № 46 по г. Москве;
· за сохранность служебных документов, бланков, печатей;
· за несоблюдение сроков исполнения документов, заданий, поручений руководства;
· за причинение материального ущерба организации, в пределах, установленных действующим законодательством;
· за неисполнение (ненадлежащее исполнение) иных своих должностных обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом, регламентами и иными внутренними документами Межрайонной ИФНС России № 46 по г. Москве;
· за сохранность документов служебного пользования;
· за сохранность служебного удостоверения;
· за нарушение правил доступа к информационным ресурсам Инспекции и пользования ими.
Согласно ст. 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством.

IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
· взаимодействия с другими подразделениями инспекции;
· обеспечения охраны, пропускного и внутриобъектового режимов в Инспекции;  
· выполнения мероприятий по поддержанию готовности Инспекции к ведению гражданской обороны и действиям при возникновении чрезвычайных ситуаций; 
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
· устранения выявленных нарушений пропускного и внутриобъектового режимов;
· иным вопросам, предусмотренным Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 46 по г.Москве, Положением об отделе безопасности, регламентами инспекции, иными нормативными актами.
 V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
нормативных  актов и (или) проектов  управленческих  и иных  решений  в  части организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам: организации пропускного и внутриобъектового режимов в Инспекции. 
15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
          положения об отделе;  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 главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, УФНС России по г. Москве 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", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по г. Москве, инспекции.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и
организациям в соответствии с административным регламентом
Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы №46 по г.Москве: 
         - принимает участие в подготовке ответов на запросы правоохранительных органов, прокуратур, органов ФСБ, судов всех уровней, а также иных сторонних организаций по вопросам предоставления сведений из ЕГРЮЛ и ЕГРИП;
         - прием документов о государственной регистрации юридических лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности  главного специалиста-эксперта 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;
         -  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.
[bookmark: _GoBack]           Результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям: обеспечения охраны, пропускного и внутриобъектового режимов в Инспекции; реализация Плана противодействия коррупции; проверка кандидатов на замещение должностей государственной гражданской службы в Инспекции, обработка справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственных служащих, проведение анализа указанных в них сведений,  оказание государственных услуг гражданам и организациям.

        Начальник отдела безопасности                                        
____________________________________                ________________      __________________     
           (наименование отдела инспекции)                                                (подпись)                            (ФИО)

С должностным регламентом ознакомлен(а)   ____________________     _______________	
                                                                                                                   (подпись)                                     (ФИО)


 
