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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России № 10 по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре

_________________ А.А. Джанмурзаева
(подпись)

от «      »                             2021  года

Должностной регламент

Старшего специалиста 2 разряда отдела общего обеспечения
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 10 

по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре 

I. Общие положения

Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее – старший специалист 2 разряда отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие 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» 11-4-4-089. 

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела: регулирование государственной гражданской службы, делопроизводство.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Делопроизводство, обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечения деятельности структурных подразделений» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда отдела осуществляется приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 10 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее – Инспекция).

5. Старший специалист 2 разряда отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела общего обеспечения. 

В период временного отсутствия полномочия старшего специалиста 2 разряда отдела,  исполняет специалист 1 разряда отдела, или лицо, его заменяющее в соответствии с приказом начальника Инспекции.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда отдела устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие среднего профессионального образования.

6.2. Без предъявления требований к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 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".

6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания в области информационно-коммуникационных технологий; наличие необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ «Трудовой кодекс Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Федеральный закон Российской Федерации от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»; Закон Российской Федерации от 19.02.1993 № 4520-1 «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях»; 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 01.02.2005 № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 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 01.02.2005 № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 113 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим»; Указ Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;  Указ Президента Российской Федерации от 19.11.2007 № 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 16.01.2017 № 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 11.08.2016 № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012   № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Положение о Федеральной налоговой службе. 

Старший специалист 2 разряда отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей. 

6.4.2. Иные профессиональные знания: основы процесса прохождения гражданской службы; нормы делового общения; служебного распорядка Инспекции, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, порядка работы со служебной информацией; основы делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности. 

6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; принципы предоставления государственных услуг; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

6.6. Наличие базовых умений: наличие общих и управленческих умений, свидетельствующих о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (обеспечение выполнения поставленных руководством задач, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег);  умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативное умение; умение управлять изменениями; умение руководить подчинёнными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать её выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.7. Наличие профессиональных умений: обеспечение выполнения поставленных руководством задач; эффективное планирование служебного времени; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах; подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции.

6.8. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов локальных нормативных актов и других документов; формирование и ведение реестров, приём и согласование документации, заявок, заявлений; выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; приём, учёт, обработка и регистрация корреспонденции. 
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда отдела, 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 года № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, старший специалист 2 разряда отдела обязан осуществлять иные права и исполнять обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 года № 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре, утверждённым руководителем УФНС России по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре 01 ноября 2022 года, положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее – Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из установленных полномочий, и в пределах функциональной компетенции старшего специалиста 2 разряда отдела имеет право:
а) участвовать в подготовке проектов приказов, указаний, положений, инструкций и других документов по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;

б) вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы, устранению недостатков по вопросам входящим в компетенцию отдела общего обеспечения;

в) действовать от имени и представлять интересы инспекции во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями инспекции, органами государственной власти, организациями по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;

г) привлекать специалистов иных структурных подразделений инспекции к решению задач по вопросам, входящим в компетенцию отдела общего обеспечения;

д) подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

е) осуществлять иные права, предусмотренные положением об инспекции, положением об отделе общего обеспечения, иными нормативными актами;

ж) использовать электронную подпись (подписывать).

Исходя из полномочий, определённых Положением о Межрайонной ИФНС России № 10 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре, Положения об отделе общего обеспечения старший специалист 2 разряда отдела:
8.1.  соблюдает служебный распорядок государственного органа;

8.2.  поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
8.3. представляет в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;
8.4.  сообщает о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;
8.5.  соблюдает ограничения, выполняет обязательства и требования к служебному поведению, не нарушает запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
8.6.  сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
8.7. не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
8.8. соблюдает требования по обеспечению безопасности конфиденциальной информации;
8.9.  соблюдает требования Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах.

8.10. бережёт государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
8.11. изучает ИРМ (инструкции на рабочее место), в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;
8.12.  осуществляет приём, учёт и регистрацию входящих обращений граждан. Проверяет и корректирует входящую карточку обращения гражданина. Проставляет код технологического процесса и признак обращения;
8.13.  направляет в структурные подразделения поступившие обращения граждан для исполнения в соответствии с резолюцией. Проставляет контрольные сроки. Составляет реестр для передачи на исполнение (код 206.02.02.00.0010) «Подготовка и оформление указаний по исполнению обращений граждан»;
8.14.  осуществляет продление (перенос) сроков в БД «Обращения» на основании служебной записки, согласованной с начальником отдела общего обеспечения и утверждённой начальником (заместителем начальника) Инспекции (код 206.02.02.00.0020) «Организация контроля исполнения поступивших обращений граждан»;
8.15.  ежедневно осуществляет предоставление контрольно-аналитических материалов по исполнению обращений граждан начальнику Инспекции, заместителям начальника Инспекции, начальникам отделов по формам, формируемым в СЭД ИФНС, а также по указаниям (устным или письменным) начальника отдела, в сроки и с периодичностью согласно Инструкции по делопроизводству и/или согласно указаниям (код 206.02.02.00.0040) «Аналитическая и информационная работа  о ходе работы с обращениями граждан»;
8.16.  регистрирует и выдаёт срочные входящие обращения граждан, документы исполнителям с коротким сроком исполнения по регистрационным карточкам под подпись;
8.17. осуществляет регистрацию исходящих обращений граждан. Проверяет и корректирует исходящую карточку обращения гражданина на предмет полноты и правильности заполнения полей, сроков исполнения, связи с РК обращения граждан (код 206.02.02.00.0030) «Оформление, регистрация и отправка (рассылка) исходящих документов по обращениям граждан»;
8.18. снимает с контроля обращения граждан с прикреплением электронного (сканированного) файла ответа заявителю в РК обращения. Соответствие шаблона письма действующей инструкции по делопроизводству (код 206.02.02.00.0020) «Организация контроля исполнения поступивших обращений граждан»;
8.19.  осуществляет направление ответа гражданина в личный кабинет. Контролирует сроки направления ответа на бумаге с ведением журнала (код 206.02.02.00.0040) «Аналитическая и информационная работа  о ходе работы с обращениями граждан»;
8.20.  осуществляет сканирование документов;
8.21.  организует контроль по делопроизводству в структурных подразделениях инспекции в части работы с обращениями граждан (оформление исходящих карточек).
8.22. осуществляет контроль за соблюдением правил оформления документов в структурных подразделениях Инспекции, поступивших на регистрацию;
8.23. снимает с контроля контрольные документы с указанием документального подтверждения по исполнению документа, ФИО исполнителя (код 206.02.00.00.0020) «Организация контроля исполнения поступивших писем, документов внутренней переписки и других управленческих документов (за исключением обращений граждан и запросов о деятельности ФНС России»;
8.24. представляет информацию по исполнительской дисциплине по БД Канцелярия, по БД ОРД, по Служебным запискам, по поручениям, начальнику Инспекции, заместителям начальника Инспекции, начальникам отделов по формам, формируемым в СЭД ИФНС, а также по указаниям (устным или письменным) начальника Инспекции, в сроки и с периодичностью согласно Инструкции по делопроизводству, согласно указаниям (устным или письменным) начальника Инспекции (код 206.02.00.00.0010) «Подготовка и оформление указаний исполнению писем, документов внутренней переписки и других управленческих документов (за исключением обращений граждан и запросов о деятельности ФНС России)»;
8.25.  организует подготовку и личный приём граждан согласно существующему законодательству, Инструкции по делопроизводству, Положению о личном приёме граждан (код 206.03.00.00.0020) «Организация работы по личному приёму  граждан руководителем и заместителем руководителя налогового органа»;
8.26. ведёт Журнал учёта по личному приёму граждан, карточки личного приёма граждан (код 206.03.00.00.0020) «Организация работы по личному приёму  граждан руководителем и заместителем руководителя налогового органа»;
8.27. контролирует График по личному приёму граждан, корректирует его при необходимости (код 206.03.00.00.0020) «Организация работы по личному приёму  граждан руководителем и заместителем руководителя налогового органа»;
8.28. осуществляет отправку и получение документов по факсимильной связи (код 206.02.00.00.0030) «Оформление, регистрация и отправка (рассылка) исходящих и внутренних документов».
8.29.  осуществляет регистрацию входящих документов по ТКС;
8.30.  выдаёт срочные входящие документы исполнителям с коротким сроком исполнения по регистрационным карточкам под подпись;
8.31. выдаёт срочные входящие документы исполнителям с коротким сроком исполнения по регистрационным карточкам под подпись
8.32.  выполняет поручения начальника отдела, в части, касающиеся делопроизводства;
8.33. осуществляет контроль за соблюдением правил оформления документов в структурных подразделениях Инспекции, поступивших на регистрацию (код 206.02.00.00.0030) «Оформление, регистрация и отправка (рассылка) исходящих и внутренних документов»;
8.34. формирует реестры и выдаёт поступающую в Инспекцию корреспонденцию исполнителям под роспись в реестрах (код 206.02.00.00.0010) «Подготовка и оформление указаний исполнению писем, документов внутренней переписки и других управленческих документов (за исключением обращений граждан и запросов о деятельности ФНС России)»;
8.35.  работает с документами «Для служебного пользования», наделена правом подписания ЭЦП документов ДСП (код 206.02.00.00.0030) «Оформление, регистрация и отправка (рассылка) исходящих и внутренних документов»;
8.36.  осуществляет приём, регистрацию корреспонденции с грифом «Для служебного пользования», входящей по электронной почте, приём, регистрацию и отправку и исходящей корреспонденции с грифом «Для служебного пользования», работая с программами СЭД ИФНС, Диопост и другими, необходимыми программами (код 206.02.00.00.0030) «Оформление, регистрация и отправка (рассылка) исходящих и внутренних документов»;
8.37.  организует приём, учёт и регистрацию входящей корреспонденции, в том числе сообщений, телефонограмм, факсограмм, и своевременную передачу исполнителям  (код 206.02.00.00.0010) «Подготовка и оформление указаний исполнению писем, документов внутренней переписки и других управленческих документов (за исключением обращений граждан и запросов о деятельности ФНС России)»;
8.38. организует приём, регистрацию и отправку корреспонденции по электронной почте, включая рассылку документов с применением средств криптографической защиты документов с пометкой «Для служебного пользования» (код 206.02.00.00.0020) «Организация контроля исполнения поступивших писем, документов внутренней переписки и других управленческих документов (за исключением обращений граждан и запросов о деятельности ФНС России)».
8.39.  представляет начальнику отдела предложения по совершенствованию делопроизводства в Инспекции;
8.40. осуществляет контроль за работой компьютера и своевременно сообщает о сбоях и неисправностях специалистам по сервисному обслуживанию;
8.41.  формирует дела для архивного хранения по окончании календарного года по своему направлению работы;
8.42.  участвует в разработке проекта номенклатуры по своему направлению работы.
8.43. соблюдает режим секретности (конфиденциальности) при получении и обработке персональных данных;
8.44. осуществляет обработку персональных данных исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, обеспечения личной безопасности, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества;

8.45. не разглашает персональные данные третьей стороне без письменного согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью;

8.46. соблюдает режим формирования и хранения персональных данных, баз данных (карточки, файловые архивы и т. п.), содержащих персональные данные;

8.47. соблюдает требования Инструкции о порядке обеспечения конфиденциальности при обращении с информацией, содержащей персональные данные, утвержденные в Инспекции;

8.48. соблюдает требования к обеспечению функционирования и безопасности криптосредств и ключевых документов к ним;
8.49. осуществляет организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающим влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;

8.50. подготавливает, корректирует и поддерживает в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции;

8.51. выполняет необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий) выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником отдела, на которого возложены обязанности технолога;

8.52. анализирует и систематизирует проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника отдела, на которого возложены обязанности технолога.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела имеет право: 

9.1. повышение квалификации в соответствии с действующим законодательством;

9.2. получение лично или по поручению руководства у работников информации и документов, необходимых для выполнения должностных обязанностей;
9.3. ознакомление с проектами решений руководства, касающимися его деятельности;

9.4. защиту своих персональных данных;

9.5. иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, Положением об отделе, иными нормативными актами действующего законодательства Российской Федерации.

10. Старший специалист 2 разряда отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Управления, поручениями руководителя Управления (заместителя руководителя Управления, координирующего деятельность Инспекции), приказами (распоряжениями) начальника Инспекции (заместителя начальника Инспекции, координирующего деятельность отдела).

11. Старший специалист 2 разряда отдела за неисполнение и ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечён к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

· в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции по вопросам в соответствии с должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

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

· определения форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан;

· рассмотрения, согласования, визирования писем, протоколов, актов, служебных записок, отчётов, планов, докладов и т.д.;

· иным вопросам, предусмотренным Положением об Инспекции, иными нормативными актами.

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

14. Старший специалист 2 разряда отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- разъяснений по порядку применения законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе, о трудовом законодательстве;

- нормативных актов, принимаемых органами государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию отдела общего обеспечения;

· протоколов аппаратных заседаний Инспекции;
· иных решений по поручению начальника Инспекции;
· графика отпусков гражданских служащих отдела.
15. Старший специалист 2 разряда отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- иных актов по поручению непосредственного начальника и начальника 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 старший специалист 2 разряда отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда 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, утверждённых Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», требований к служебному поведению, установленных статьёй 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и требований Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утверждённым 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.

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

18. Старший специалист 2 разряда отдела государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела оценивается по следующим показателям:

- выполняемому объёму 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 чётко 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.

