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Должностной регламент
Ведущего специалиста-эксперта отдела кадров 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 46 по г. Москве	

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела кадров Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 46 по г. Москве (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-087.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущий специалиста-эксперта: Регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется Начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 46 по г. Москве
5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для   замещения   должности ведущего 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»;
д) знания в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Указ  Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской  Федерации»;
Указ  Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»;
Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;
Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 113 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим»;
Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;
Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1554 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов юстиции лицам, замещающим государственные должности Российской Федерации и должности федеральной государственной гражданской службы, и установлении федеральным государственным гражданским служащим месячных окладов за классный чин в соответствии с присвоенными им классными чинами юстиции»;
Указ Президента Российской Федерации от 16 января 2017 г. № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы»;
Указ Президента Российской Федерации от 16 февраля 2005 г. № 159  «О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;
Указ Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»; 
Указ Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»; 
Указ Президента Российской Федерации от 18 июля 2005 г. № 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»;
Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;
Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации»;
Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;
Федеральный закон от 7 мая 2013 г. № 79-ФЗ «О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами»;
Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 
«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. № 815 «О мерах по противодействию коррупции»;
Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 557 «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;
Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;
Указ Президента Российской Федерации от 21 сентября 2009 г. № 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»;
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 23 июня 2014 г. № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;
постановление Правительства Российской Федерации от 13 марта 2013 г. № 207 «Об утверждении Правил проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей федеральных государственных учреждений, и лицами, замещающими эти должности»;
постановление Правительства Российской Федерации от 13 марта 2013 г. № 208 «Об утверждении Правил представления лицом, поступающим на работу на должность руководителя федерального государственного учреждения, а также руководителем федерального государственного учреждения сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей»;
Положение Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №46 по г. Москве;
Положение об отделе кадров.
Ведущий 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: 
· принципы формирования кадрового состава в налоговых органах;
· основы законодательства о гражданской службе;
· технологии отбора и оценки персонала;
· методы управления персоналом;
· понятие кадровой стратегии и кадровой политики организации: цели, задачи, формы;
· правила 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.
6.5. Наличие функциональных знаний:
· функция кадровой службы организации;
·  принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях;
· перечень государственных наград Российской Федерации;
· процедура ходатайствования о награждении;
· процедура поощрения и награждения за гражданскую службу.
6.6. Наличие базовых умений:
· умение мыслить системно (стратегически);
· умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
· коммуникативные умения;
· умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
· проведение кадрового анализа и планирование деятельности с учетом организационных целей, бюджетных ограничений и потребностей в кадрах;
· умения необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, 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.
6.8. Наличие функциональных умений: 
· ведение делопроизводства,
· ведение, хранение и учет трудовых книжек гражданских служащих и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями гражданской службы, инспекции, работа со служебными удостоверениями;
· ведение карточек формы Т-2, Т-2 ГС;
· разработка проектов приказов по направлению деятельности; 
· ведение штатного расписания и штатной расстановки инспекции;
· работа в программно-информационном комплексе АИС «Кадры». 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего 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 кадров, ведущий специалист-эксперт обязан: 
· осуществлять участие в организации прохождения в Инспекции практики студентов ВУЗов и колледжей, контроль за ходом и результатами ее прохождения. Ведение учета студентов, проходивших в Инспекции практику. Направление в УФНС России по г.Москве данных о студентах, проходивших в Инспекции практику;
· осуществлять подготовку проектов приказов начальника Инспекции по литере «К»; 
· осуществлять ведение учета специалистов, принятых на работу в Инспекцию после окончания учебных заведений и не имеющих опыта работы;
· осуществлять организацию наставничества гражданских служащих поступивших или переведенных на государственную гражданскую службу;
· ежегодно проводить ознакомление работников с документами, содержащимися в их личных делах;
· осуществлять подготовку номенклатуры дел отдела;
· вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела;
· осуществлять подготовку документов для проведения обязательной дактилоскопической регистрации государственных гражданских служащих инспекции;
· участвовать в организации и подготовке по истечению установленных сроков хранения документов, образующихся в деятельности отдела кадров, к сдаче на хранение в архив;    
· вести оформление листков временной нетрудоспособности работников Инспекции;
· вести базу данных автоматизированного кадрового учета АИС «Кадры» по закрепленному участку работы;
· ведение федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» по закрепленному участку работы;
· предоставлять сведения о длительных отпусках и движении (переводы, увольнения, смена персональных данных) сотрудников инспекции в отдел информационных технологий и отдел безопасности, а так же иной справочной информации;
· осуществлять оформление и ведение личных дел государственных гражданских служащих Инспекции и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы; 
· участие в деятельности молодежного совета Инспекции;
· вносить сведения в личные карточки формы Т-2 и Т-2 ГС по закрепленному участку;
· составлять план проведения профессиональной учебы работников Инспекции, осуществлять контроль за проведением учебы в структурных подразделениях Инспекции, сбор и учет протоколов занятий, ведение журнала учета профессиональной учебы работников отдела кадров;
· контролировать своевременное предоставление должностных регламентов и инструкций сотрудников Инспекции;      
· осуществлять подготовку информации, справок и отчетов о состоянии работы по закрепленному участку для предоставления руководству;
· осуществлять подготовку выписок из трудовых книжек, справок и документов, касающихся трудовой деятельности работников Инспекции;
· участвовать в проведении профессиональной учебы в отделе;
· участвовать в мероприятиях по контролю за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях Инспекции и соблюдением работниками Инспекции Служебного распорядка;
· обеспечивать сохранность служебных документов, бланков, печатей и штампов;
· соблюдать налоговую и иную охраняемую законом тайну в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
· соблюдать правила делового общения, норм служебного этикета; 
· выполнять указания и поручения начальника отдела, его заместителя;
· обеспечивать взаимозаменяемость на разных участках деятельности отдела в зависимости от производственной необходимости;
· 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, ведущий специалист-эксперт имеет право: 
· получать от других структурных подразделений Инспекции информацию, необходимую для осуществления отделом своих функций;
· принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 
· принимать участие в подготовке проектов локальных нормативных актов и других материалов, относящихся к компетенции отдела;
· проверять соблюдение законодательства о труде в деятельности других структурных подразделений  Инспекции;
· выносить предложения в проекты организационно-распорядительных документов по обеспечению кадровой работы;
· на получение оформленного в установленном порядке доступа к информационным ресурсам, используемым Межрайонной ИФНС России №46 по г.Москве;
· на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, в том числе информации, содержащейся в Автоматизированной информационной системе Федеральной налоговой службы Российской Федерации (АИС «НАЛОГ»), Подсистеме местного и регионального уровня, ПИК «Автоматизированная система учета кадров ФНС России», «Кадры-Регион (КС)», «Кадры-Инспекция (КС)», эксплуатируемой Межрайонной ИФНС России №46 по г.Москве, с правом доступа на:  
· ведение нормативно-справочной информации;
· ведение систематизированного перечня структурных подразделений учреждения;
· ввод и редактирование штатного расписания;    
· автоматизацию работы по приему работников на работу, оформлению увольнения, переводу работников на другую работу;
· отслеживание сведений по отпускам, командировкам, больничным листам;
· ввод и редактирование личной карточки работника; 
· учет резерва кадров на руководящие должности;
· расчет стажа на основе ранее введенной информации (данных трудовой книжки);
· обработку и печать приказов; 
· ввод и корректировку информации об отработанном времени в табеле;
· формирование и печать унифицированной первичной учетной документации на каждого сотрудника;
· получение фиксированных документов, а также моделирование произвольных отчетов из индивидуальных сведений сотрудников; 
· обеспечение совместной работы пакета прикладных программ «Дело-Кадры-Смета», а также к иным базам данных и информационным ресурсам согласно полученному допуску;
· ведение информационных ресурсов Межрайонной ИФНС России №46 по г.Москве, включая поиск, просмотр, внесение, изменение, копирование, редактирование, распечатывание, передачу и удаление информации, в том числе контрольной, согласно полученного допуска и в соответствии с исполнением определенного задания (поручения, функциональной обязанности).
10. Ведущий 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 кадров, приказами и распоряжениями ФНС России,  приказами УФНС России по г.Москве, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Ведущий 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 кадров 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 служебного удостоверения;  
· 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 несвоевременное представление начальнику отдела необходимых документов и отчетности по закрепленному участку;
· за сохранность персональных данных государственных гражданских служащих и работников инспекции от неправомерного их использования или утраты;
· за сохранность трудовых книжек сотрудников инспекции.
·  за сохранность документов служебного пользования.
Согласно ст. 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ ведущий 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 ведущий специалист-эксперт  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
· организации прохождения в Инспекции практики студентов ВУЗов и колледжей; контроль за ходом и результатами ее прохождения; организации наставничества гражданских служащих; своевременного предоставление должностных регламентов и инструкций сотрудников Инспекции;  оформления и ведение личных дел государственных гражданских служащих Инспекции и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы; сведения в личные карточки формы Т-2 и Т-2 ГС по закрепленному участку.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
· ведения базы данных автоматизированного кадрового учета АИС «Кадры», ЕИСУ КС по закрепленному участку работы;
· подготовки информации, справок и отчетов о состоянии работы по закрепленному участку для предоставления руководству;
· иным вопросам, предусмотренным Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 46 по г. Москве, Положением об отделе кадров, регламентами инспекции, иными нормативными актами.

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

14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
· выполнять  информационное обеспечение (принимать участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы № 46 по  г. Москве:  консультаций по вопросам работы с кадрами, в том числе по вопросу трудоустройства в Инспекцию;
· принимать участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части  технического и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам: поступления на государственную гражданскую службу; назначения на должность государственной гражданской службы.
15. Ведущий 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 ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего 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. 
Ведущий специалист-эксперт:
· представляет в установленном порядке в УФНС России по г. Москве необходимые документы и отчеты по вопросам учета движения кадрового состава Инспекции;
· осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Инспекции по вопросам: составления плана проведения профессиональной учебы работников Инспекции; подготовки необходимых документов для представления работников к поощрениям и награждениям; своевременного предоставление должностных регламентов и инструкций сотрудников Инспекции.
· осуществляет свою деятельность во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, общественными объединениями, иными организациями.

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 ведущего специалиста-эксперта выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы №46 по г.Москве: 
консультаций по вопросам работы с кадрами, в том числе по вопросу трудоустройства в Инспекцию.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего 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.
Результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:
соблюдение норм кадрового делопроизводства;
качественное и своевременное выполнение служебных обязанностей, выполнение объема работ в соответствии с планом работы отдела, а именно:
· организации прохождения в Инспекции практики студентов ВУЗов и колледжей, контроль за ходом и результатами ее прохождения; 
· организация наставничества гражданских служащих;
· подготовка документов для проведения обязательной дактилоскопической регистрации государственных гражданских служащих Инспекции;
· своевременное оформление и ведение личных, карточек формы Т-2 и Т-2 ГС, и ознакомление работников Инспекции с внесенными в личные карточки сведениями;
· качественное заполнение базы данных АИС «Кадры» и ЕИСУ КС по закрепленному участку.
· своевременного предоставление должностных регламентов и инструкций сотрудников Инспекции;  
· своевременное оформление и ведение личных, карточек формы Т-2 и Т-2 ГС, и ознакомление работников Инспекции с внесенными в личные карточки сведениями;
· качественное заполнение базы данных АИС «Кадры» и ЕИСУ КС по закрепленному участку.
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