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                         УТВЕРЖДАЮ

            Руководитель УФНС России

               по Республике Мордовия
                                                                                            ___________     Вишнякова С.В,
                                                                                                                                                  (подпись)                   (фамилия, инициалы)

    от «___» ______________ 20    г.

Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела обеспечения 
УФНС  России  по  Республике  Мордовия
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела обеспечения (далее-Отдел) УФНС России по Республике Мордовия (далее-Управление) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты»
.

 Регистрационный номер (код) должности –11-3-4-061 
.
2. Область профессиональной служебной деятельности
 ведущего специалиста-эксперта Отдела: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности
 ведущего специалиста-эксперта Отдела: Регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется руководителем Управления.
5.Ведущий специалист-эксперт Отдела подчиняется непосредственно начальнику Отдела.
II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущий специалист-эксперт устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Бухгалтерский учет и аудит», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Юриспруденция», или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки
.  

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются 
.
6.3. Наличие базовых знаний:
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»; в области информационно-коммуникационных технологий (знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера).
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
-  Конституция Российской Федерации;

-  Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;

-  Бюджетный кодекс Российской Федерации;

-  Федеральный закон от 06 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (далее - Закон № 402-ФЗ);
- Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 29.12.2006 № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;
-  приказ Минфина России от 01декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 157н);

- приказ Минфина России от 06 декабря 2010 г. № 162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н);

- приказ Минфина России от 08 июня 2018 г. № 132н «О порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации российской федерации, их структуре и принципах назначения» (далее – Приказ № 132н);

-  приказ Минфина России от 29 ноября 2017 г.  № 209н «Об утверждении порядка применения классификации операций сектора государственного управления» (далее – Приказ № 209н);

- приказ Минфина России от 30 марта 2015 г. № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и методических указаний по их применению» (далее – Приказ № 52н);

- федеральные стандарты бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденные приказами Минфина России от 31декабря 2016 г.  № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора",  (далее - ФСБУ «Концептуальные основы») № 257н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Основные средства" (далее - ФСБУ «Основные средства»), № 258н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Аренда" (далее - ФСБУ «Аренда»), № 259н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Обесценение активов" (далее - ФСБУ «Обесценение активов») , № 260н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности" (далее – ФСБУ «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»),

- федеральные стандарты бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденные приказами Минфина России от 30.12.2017 № 274н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Учетная политика, оценочные значения и ошибки", (далее - ФСБУ «Учетная политика, оценочные значения и ошибки») № 275н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "События после отчетной даты" (далее - ФСБУ «События после отчетной даты»), № 278н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Отчет о движении денежных средств" (далее – ФСБУ «Отчет о движении денежных средств»);

- федеральные стандарты бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденные приказами Минфина России от 27.02.2018 № 32н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Доходы" (далее – ФСБУ «Доходы»), от 30.05.2018 №122н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Влияние изменений курсов иностранных валют" (далее – ФСБУ «Влияние изменений курсов иностранных валют»);

-  Приказ Минфина России от 28.12.2010 N 191н "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации" (далее – Инструкция № 191н)

- Приказ Минфина России от 01.03.2016 N 15н  "Об утверждении дополнительных форм годовой и квартальной бюджетной отчетности об исполнении федерального бюджета и Инструкции о порядке их составления и представления" (далее – Приказ № 15н)

- 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:
правила делового этикета;

порядок работы со служебной информацией;

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
основные направления бюджетной политики в Российской Федерации;
стандарты бухгалтерского учета;

применения стандартов бухгалтерского учета, финансовой отчетности.
6.5. Наличие функциональных знаний:
- понятие и виды плана счетов бюджетного учета для органов государственной власти (государственных органов), государственных (муниципальных) учреждений и инструкция по его применению.

 - порядок ведения бюджетного учета органами государственной власти (государственными органами), государственными (муниципальными) учреждениями.

 - порядок составления, представления годовой, квартальной бюджетной отчетности государственных бюджетных учреждений.

 -  ведение бюджетного учета и отчетности в автоматизированных системах.

 -  практика применения законодательства о бухгалтерском учете.

- порядок учета операций по своевременному исчислению денежного содержания, заработной платы, пособий и иных выплат сотрудникам аппарата Управления с отражением в журнале операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям;

- порядок учета операций по своевременному начислению денежного вознаграждения по договорам гражданско-правового характера;

- порядок учета операций по своевременному перечислению налогов и сборов, страховых взносов и других обязательных платежей;

- порядок проведения инвентаризации финансовых обязательств и нефинансовых активов и обеспечение своевременного и правильного определения результатов инвентаризации и отражения их в учете.
6.6. Наличие базовых умений:
 -  умение мыслить стратегически (системно);

 - умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

-  коммуникативные умения;

-  умение управлять изменениями;

-  умения работать в стрессовых ситуациях;

-  умение достигать результата.
6.7. Наличие профессиональных умений:
-   организация и осуществление ведения бюджетного (бухгалтерского) учета; составление бюджетной, бухгалтерской и статистической отчетности.
-  умение применять на практике требования бюджетного  законодательства;
- ведения делопроизводства, составления делового письма; 

- сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами.

Умение работать:

- с системами взаимодействия с гражданами и организациями;

- с системами управления государственными информационными ресурсами; 
с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- с системами информационной безопасности.
6.8. Наличие функциональных умений:
- анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;

- подготовка и проведение расчетов с персоналом по оплате труда; 

- подготовка пакета документов в территориальный орган ФСС РФ,

- формирование налоговой, статистической отчетности и отчетности в Пенсионный фонд Российской Федерации по персонифицированному учету сотрудников;

- ведение бюджетного учета бюджетных и денежных обязательств.
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, ведущий специалист - эксперт обязан:

- строго соблюдать финансово-бюджетную дисциплину и максимальную экономию материальных ценностей и денежных средств;
- составлять (оформлять), проверять, принимать к учету первичные документы и составлять на их основе сводные учетные документы;

- регистрировать данные, содержащиеся в первичных учетных документах, подсчитывать итоги и остатки, закрывать обороты по счетам аналитического и синтетического учета, сопоставлять данные аналитического учета с оборотами и остатками по счетам синтетического учета на последний календарный день каждого месяца в регистрах бухгалтерского учета;

- сопоставлять данные аналитического учета с оборотами и остатками по счетам синтетического учета на последний календарный день каждого месяца;
- обеспечивать правильное и своевременное исчисление денежного содержания, пособий и иных выплат сотрудникам аппарата Управления. Отражать на счетах бюджетного учета операции по учету заработной платы;

- обеспечивать правильное и своевременное начисление вознаграждения по договорам гражданско-правового характера;

- обеспечивать законность удержаний из денежного содержания сотрудников (налога на доходы физических лиц, алиментов и т.д.) и своевременность их перечисления по назначению;

- обеспечивать своевременное перечисление налогов и сборов, страховых взносов  и других обязательных платежей, формировать налоговую, статистическую отчетность и отчетность во внебюджетные фонды Российской Федерации;

- обеспечивать сохранность персональных данных сотрудников;
- вести Индивидуальный учет сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов;

- заполнять Карточки-справки на каждого сотрудника;

-  готовить справки о заработной плате и удержанных налогах, о заработной плате для назначения пенсии;
- производить логическую проверку расчетно-платежных и платежных ведомостей на выдачу заработной платы;

-  составлять Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям;

- составлять в установленные сроки бухгалтерскую, статистическую, налоговую отчетность по  труду, по расчетам с внебюджетными  фондами и с бюджетом;
-  готовить заявки на кассовый расход при перечислении  средств с лицевых счетов Управления;

- принимать участие в проведении инвентаризаций и оформлении ее результатов;
- отражать в бухгалтерском учете операции связанные с принятием к учету  бюджетных и денежных обязательств;
- участвовать в составлении квартальных и годовых бухгалтерских отчетов;
- осуществлять внутренний финансовый контроль в отношении бюджетных процедур, утвержденных в установленном порядке в Карте внутреннего финансового контроля;
- готовить проекты приказов, писем и информации и своевременно доводить их до внутренних и внешних пользователей;

- участвовать в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов;

- осуществлять в рамках своей компетенции ведение делопроизводства;

- осуществлять в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по комплектованию, хранению, учету и использованию документов, образовавшихся в ходе деятельности Отдела;
- обеспечивать пользователей бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией по соответствующим направлениям (участкам) учета;

- разрабатывать рабочий план счетов, формы первичных документов, применяемые для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, а также формы документов для внутренней бухгалтерской отчетности, участвовать в определении содержания основных приемов и методов ведения учета и технологии обработки бухгалтерской информации;

- участвовать в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности предприятия по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, осуществления режима экономии и мероприятий по совершенствованию документооборота, в разработке и внедрении прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники;
- подготавливать данные по соответствующим участкам бухгалтерского учета для составления отчетности;

- следить за сохранностью бухгалтерских документов, оформлять их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив;

- выполнять работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносить изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных.
   В случае служебной необходимости, во время отсутствия заместителя начальника отдела и других специалистов отдела (отпуск, болезнь, командировка) выполнять работу по ведению бухгалтерского учета имущества, обязательств и хозяйственных операций (учет основных средств, товарно-материальных ценностей, результатов хозяйственно-финансовой деятельности и т.п.).

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право на : 
- реализацию в пределах своей компетенции полномочий и прав, определяемых федеральными законами, законами субъекта Российской Федерации о бюджете субъекта Российской Федерации, правовыми актами представительного органа местного самоуправления о бюджете муниципального образования, положением об Управлении и другими нормативными правовыми актами;  

-   принятие решений в рамках своей компетенции, представление Управления по вопросам, относящимся к его компетенции;

- обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей; 

- ознакомление с Регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений по совершенствованию деятельности Управления;

- 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 федеральными законами,  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 себе;

- должностной рост на конкурсной основе;

- профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

 - членство в профессиональном союзе;

 - проведение по его заявлению служебной проверки;

 - защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде, при прохождении государственной гражданской службы;

 - медицинское страхование в соответствии с федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 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;
- вносить предложения начальнику Отдела, направленные на совершенствование работы Отдела, Управления;

 -  готовить проекты приказов и других документов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

 - вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

 - запрашивать и получать от отделов Управления необходимые материалы и информацию по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

 - работать с документами отделов Управления для выполнения, возложенных на Отдел задач;

 - осуществлять взаимодействие с другими органами по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Управлении, Положением об Отделе и иными нормативными актами;
- обеспечивать надлежащие организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Управлении, Положением об Отделе и иными нормативными актами.

10. Ведущий специалист - эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Управления, поручениями руководства Управления.
Основные обязанности государственного гражданского служащего установлены статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ, в соответствии с которой государственный гражданский служащий обязан:

- соблюдать  Конституцию  Российской  Федерации,  федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты  Республики Мордовия и обеспечивать их исполнение;

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

- исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

- соблюдать служебный распорядок государственного органа;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- не разглашать 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;

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;

- сообщать 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;

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

- соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения;

- проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении государственными служащими должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету государственного органа;

- не использовать служебное поведение для оказания влияния на деятельность государственных органов, организаций, должностных лиц, государственных служащих и граждан при решении вопросов личного характера;

- воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении государственных органов, их руководителей, если это не входит в должностные обязанности государственного служащего;

- соблюдать установленные в налоговом органе правила публичных выступлений и предоставления служебной информации.

11. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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: 
- предусмотренным Положением об Управлении, Положением об Отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.

13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с федеральными законами и иными нормативными актами;

- иным вопросам, относящимся к компетенции ведущий специалист-эксперт.
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: 
- нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим в компетенцию Отдела в рамках применения бюджетного законодательства;
- иным вопросам.

15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- положении об Отделе Управления;

- графика отпусков гражданских служащих Отдела;

- иных актов по поручению начальника Отдела и руководства 
Управления.

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 ФНС России, Управления, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Управления.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом

Федеральной налоговой службы

18. Ведущий специалист-эксперт в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетентности выполняет организационное, информационное и техническое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания видов государственных услуг в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы.

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.

Начальник отдела

       __________                               Л.В.Зеленова  
(должость)                                          (подпись)                                 (инициалы, фамилия)
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� Категория и группа должности гражданской службы указывается в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации �от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 1, ст. 118; 2017, № 5, ст. 777) (далее – Реестр должностей).


� Указывается регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей.


� При указании области профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать справочник квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих (далее – Справочник квалификационных требований), предусмотренный статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 31, ст. 3215; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.07.2017, �№ 0001201707010018).


� При указании вида профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.


� При заполнении раздела II должностного регламента рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.





� Требования к специальности, направлению подготовки указываются при наличии соответствующего решения представителя нанимателя.


� Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы указываются 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2017, № 4, ст. 640).


� Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности дополняются в зависимости от замещаемой должности гражданской службы.





