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УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС России по Новгородской области

(должность)

_______________ А.Г. Веселов
   (подпись)      (инициалы, фамилия)

от «___» ноября 2019 года

Должностной регламент

главного специалиста - эксперта финансового отдела

УФНС России по Новгородской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного специалиста - эксперта финансового отдела УФНС России по Новгородской области (далее – главный специалист - эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты» 
.

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-060
.

2. Область профессиональной служебной деятельности
 главного специалиста - эксперта отдела: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта отдела: регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста - эксперта отдела осуществляется руководителем УФНС России по Новгородской области (далее – Управление).

5. Главный специалист - эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела или лицу, исполняющему обязанности начальника отдела.
На период отсутствия главного специалиста - эксперта отдела его временно замещает другой гражданский служащий финансового отдела (далее – отдел).

Главный специалист – эксперт по распоряжению начальника финансового отдела (исполняющего обязанности начальника финансового отдела) замещает временно отсутствующего другого гражданского служащего в финансовом отделе.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного специалиста - эксперта отдела устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования - бакалавриат
.

6.2. Без предъявления требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: 
6.3.1. знаний государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

6.3.2 знаний основ Конституции Российской Федерации, 

6.3.3 знаний законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

6.3.4 знаний и умений в области информационно-коммуникационных технологий: 

6.3.4.1 знание основ информационной безопасности и защиты информации;

6.3.4.2 знание основных положений законодательства о персональных данных;

6.3.4.3 знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

6.3.4.4 знание основных положений законодательства об электронной подписи;

6.3.4.5 знания и умения по применению персонального компьютера.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

6.4.1.1. Бюджетный кодекс Российской Федерации;
6.4.1.2. Налоговый кодекс Российской Федерации;

6.4.1.3. Гражданский кодекс Российской Федерации;

6.4.1.4. Федеральный закон о федеральном бюджете на соответствующий год;
6.4.1.5. Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

6.4.1.6. Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
6.4.1.7. Приказ Минфина России от 01.12.2010 № 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»;

6.4.1.8. Приказ Минфина России от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;

6.4.1.9. Приказ Минфина России от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

6.4.1.10. Приказ Минфина России от 01.07.2013 № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

6.4.1.11. Приказ Минфина России от 30.03.2015 № 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»;

6.4.1.12. Федеральные стандарты бухгалтерского учета для организаций государственного сектора;

6.4.1.13. Постановление Правительства Российской Федерации от 16.07.2007 № 447 «О совершенствовании учета федерального имущества»;

6.4.1.14. Постановление Правительства Российской Федерации от 06.09.2007 № 562 «Об утверждении Правил исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих»;
6.4.1.15. Постановление Правительства Российской Федерации от 24.12.2007 № 922 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы»;

6.4.1.16. Указ Президента Российской Федерации от 18.07.2005 № 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»;

6.4.1.17. Постановление Правительства Российской Федерации от 02.10.2002 № 729 «О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам, заключившим трудовой договор о работе в федеральных государственных органах»;

6.4.1.18. Указания Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»;
6.4.1.19. Постановление Правительства Российской Федерации от 17.03.2014 № 193 «Об утверждении Правил осуществления главными распорядителями (распорядителями) средств федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда Российской Федерации), главными администраторами (администраторами) доходов федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда Российской Федерации), главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда Российской Федерации) внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита и о внесении изменений в пункт 1 Правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 10.02.2014 №89»;

6.4.1.20. Приказ ФНС России от 20.03.2017 № ММВ-7-16/225@ «Об утверждении Основных положений об управлении рисками в деятельности ФНС России»;

6.4.1.21. Приказ ФНС России от 07.10.2019 № ММВ-7-16/504@ «Об утверждении Порядка осуществления внутреннего финансового контроля в Федеральной налоговой службе, ее территориальных органах, федеральных казенных учреждениях, находящихся в ведении Федеральной налоговой службы»;

6.4.1.22. Приказ ФНС России от 04.07.2017 № ММВ-7-10/533@ «Об утверждении Порядка согласования решения о списании федерального имущества (включая объекты незавершенного строительства), закрепленного на праве оперативного управления за территориальными органами Федеральной налоговой службы и организациями, находящимися в ведении Федеральной налоговой службы, Перечней документов, необходимых для согласования Федеральной налоговой службой решения о списании федерального имущества (включая объекты незавершенного строительства), закрепленного на праве оперативного управления за территориальными органами Федеральной налоговой службы и организациями, находящимися в ведении Федеральной налоговой службы»;
6.4.1.23. Приказ ФНС России от 30.12.2016 № ЕД-7-5/746@ «Об утверждении нормативных затрат на обеспечение функций территориальных органов ФНС России и федеральных казенных учреждений, находящихся в ведении ФНС России»; 

6.4.1.24. Распоряжение ФНС России от 23.05.2014 № 73@ «Об утверждении Перечня продукции, приобретение которой осуществляется территориальными органами ФНС России и организациями, находящимися в ведении ФНС России, по согласованию с Федеральной налоговой службой»;

6.4.1.25. Приказ ФНС России от 22.06.2018 № ММВ-7-5/410@
«Об утверждении Указаний по инвентаризации расчетов по доходам, по которым за Федеральной налоговой службой в установленном порядке закреплены полномочия главного администратора доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

6.4.1.26. Приказ ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-16/132@ «Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России»; 

6.4.1.27. Приказ ФНС России от 11.09.2015 № ММВ-7-12/392@ «О возложении обязанностей по организации внедрения технологических процессов ФНС России и осуществлению внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России на сотрудников ФНС России и ее территориальных органов, на работников ФКУ "Налог-Сервис" ФНС России и его филиалов»;

6.4.1.28. Приказ ФНС России от 15.01.2015 № ММВ-7-12/6@ «Об утверждении Перечня технологических процессов ФНС России и их владельцев, а также порядка ведения Перечня технологических процессов ФНС России и Регламента разработки паспортов функций и ведения реестра паспортов функций».
Главный специалист - эксперт отдела 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: 

6.4.2.1. система регулирования бюджетного учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции); 

6.4.2.2. порядок применения законодательства о бюджетном учете и бюджетной классификации Российской Федерации;

6.4.2.3. порядок осуществления внутреннего финансового контроля.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
· методы бюджетного планирования;
· принципы бюджетного учета и отчетности;
· порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации; 
· процедура формирования бюджетной, бухгалтерской, финансовой и статистической отчетности; 
· система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

6.6. Наличие базовых умений: 
· мыслить системно (стратегически); 
· планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
· эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; 
· коммуникативные умения;
· управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: 
· организация и осуществление ведения бюджетного учета; 
· работа с государственной интегрированной информационной системой управления общественными финансами "Электронный бюджет", в том числе ее подсистемой "Бюджетное планирование", расчетами и обоснованиями участников бюджетного процесса, работать с бюджетной отчетностью;
· работа в программном продукте автоматизации финансово-хозяйственной деятельности учреждения ППП «Бухгалтерский учет исполнения сметы расходов» (ДКС), формирование бюджетной отчетности по исполнению федерального бюджета; 
· составление сводной бюджетной росписи федерального бюджета; 
· проведение анализа первичной документации, бюджетной, бухгалтерской, финансовой и статистической отчетности; 
· оценка качества финансового менеджмента подведомственных получателей средств федерального бюджета.

6.8. Наличие функциональных умений: 
· подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для налоговых органов Новгородской области; 
· анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств; 
· разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в Управлении; 
· проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками; 
· организация и проведение мониторинга применения законодательства.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалиста - эксперта отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на финансовый отдел УФНС России по Новгородской области, вглавный специалист - эксперт отдела: 

8.1. дорожит честью и достоинством работника налоговых органов, не допускает действий, наносящих ущерб престижу налоговых органов;
8.2. обеспечивает ведение бюджетного (бухгалтерского) учета в соответствии с требованиями Федеральных стандартов бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, с применением регистров, установленных планом счетов и инструкцией по его применению, утвержденных приказами Министерства Финансов Российской Федерации;

8.3. осуществляет учет нефинансовых активов на балансовых и забалансовых счетах с оформлением всех необходимых документов, предусмотренных инструкциями по бюджетному учету и учетной политикой, в том числе:

8.3.1 учет по поступлению и передаче недвижимого имущества (зданий, помещений) и земельных участков;
8.3.2 учет по поступлению, внутреннему перемещению, отгрузке и списанию основных средств и материальных запасов;

8.3.3 учет имущества, полученного и переданного в безвозмездное пользование, на ответственное хранение;

8.3.4 учет программного обеспечения в соответствии со сроком его использования;

8.3.5 учет внутриведомственных расчетов;

8.3.6  начисление сумм амортизации основных средств;

8.4.  производит оформление операций по начислению сумм амортизации основных средств;

8.5. Обеспечивает своевременное и правильное оформление первичных документов, законность совершаемых финансово-хозяйственных операций, соблюдение законодательных и нормативных документов по вопросам, входящим в его компетенцию;
8.6. осуществляет взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти, государственными органами субъектов Российской Федерации, а также с предприятиями, учреждениями и организациями по вопросам деятельности отдела;
8.7. обеспечивает формирование в информационном ресурсе на Межведомственном портале по управлению государственной собственностью (далее МВ-портал): карт учета федерального имущества при поступлении вновь приобретенного имущества; внесение изменений в карты учета имущества при получении от сторонних организаций; удаление карт учета имущества при его списании с приложением сканов всех подтверждающих документов; обременения к картам учета зданий и помещений при передаче полностью или части помещения в аренду или безвозмездное пользование;
8.8. обеспечивает составление форм годовой и квартальной бюджетной отчетности (ф.0503125, 0503168) по аппарату Управления;

8.9. осуществляет прием от Межрайонных ИФНС России по Новгородской области (далее - Инспекции), анализ и составление сводной бюджетной отчетности (ф.0503125, 0503168) и сведений по запросам ФНС России, составление пояснительной записки по ф. 0503168 по аппарату Управления и по сводной форме;

8.10. осуществляет организацию и участие в проведении инвентаризации основных средств, материальных запасов, нефинансовых активов, числящихся на забалансовых счетах, финансовых обязательств, проведение переоценки основных средств;
8.11. составляет обоснования лимитов бюджетных обязательств на уплату налогов и иных платежей, декларации и расчеты по авансовым платежам по налогу на имущество, земельному и транспортному налогам;
8.12. осуществляет выдачу и контроль за использованием выданных доверенностей на получение имущественно - материальных и других ценностей;

8.13. осуществляет ведение кассовых операций: прием и учет денежных средств, денежных документов, бланков строгой отчетности в кассе Управления, сдача на лицевой счет не израсходованных, излишне полученных и депонированных сумм, обеспечивает ведение кассовой книги;
8.14. осуществляет учет расчетов с подотчетными лицами: прием, проверку и регистрацию авансовых отчетов об израсходованных денежных средствах в служебных командировках;
8.15. осуществляет ведение журналов операций, оборотно-сальдовых ведомостей; карточек учета средств и расчетов; многографных карточек по соответствующим счетам;
8.16. осуществляет контроль за целевым и экономным использованием денежных средств, соблюдением лимита кассы, оформлением и состоянием данных аналитического и синтетического учета, журналов операций и регистров бюджетного учета;
8.17. осуществляет самоконтроль по внутренним бюджетным процедурам в соответствии с картой внутреннего финансового контроля;
8.18. осуществляет самоконтроль выполняемых технологических процессов ФНС России в рамках деятельности отдела;
8.19. осуществляет контроль за ведением бюджетного учета исполнения бюджетной сметы на содержание аппарата Управления и бюджетных смет Инспекций;
8.20. знает назначение и возможности программного обеспечения системы «Электронный бюджет»;
8.21. знает принципы формирования и использует в работе данные программного комплекса «ДКС»;
8.22. знает принципы формирования и использует в работе данные прикладного программного обеспечения «АКСИОК.Net»;
8.23. принимает участие в составлении бюджетной и статистической отчетности аппарата Управления в соответствии с требованиями действующих нормативных актов;

8.24. обеспечивает своевременность представления, полноту и достоверность информации, подготавливаемой по запросам Федеральной налоговой службы Российской Федерации, органов исполнительной и законодательной власти;
8.25. обеспечивает оказание практической помощи Инспекциям по вопросам, входящим в компетенцию отдела, своевременное доведение до них указаний и инструкций ФНС России по вопросам, курируемым отделом; 
8.26. участвует в организации в установленном порядке совещаний и семинаров с работниками Инспекций по вопросам, относящимся к компетенции отдела, принимает участие в работе совещаний и семинаров, организуемых другими подразделениями Управления;

8.27. осуществляет контроль за ходом и результатами выполнения требований приказов и писем, доведенных до Инспекций;
8.28. обеспечивает своевременное доведение до Инспекций законодательный и инструктивный материал по порядку применения нормативных актов, предоставлению отчетности с использованием всех форм работы. Осуществляет разработку и доводит до Инспекций рекомендации по разъяснению порядка применения законодательства и других нормативных актов по вопросам, курируемым отделом; 

8.29. своевременно и качественно исполняет поручения руководителя Управления и начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
8.30. соблюдает требования по защите информации, обеспечивает сохранность служебных документов;
8.31. обеспечивает ведение документации и дел в соответствии с утвержденной номенклатурой, а также подготовки дел для сдачи в архив;

8.32. обеспечивает сохранность материальных ценностей, находящихся в пользовании;
8.33.  обеспечивает сохранность документов, содержащих персональные данные, и сдачу их в установленном порядке в архив;

8.34. соблюдает требования по пожарной безопасности;

8.35. осуществляет работу в рамках внутреннего контроля Инспекций, по выполнению ими операций технологических процессов ФНС России, в рамках компетенции отдела, по кодам (включая подгруппы) 205.01.00.00.0000 «Бухгалтерский учет», 205.02.00.00.0000 «Формирование и представление бухгалтерской и бюджетной отчетности», 205.03.00.00.0000 «Финансовый менеджмент», 205.04.00.00.0000 «Ведомственный финансовый контроль», 205.05.00.00.0000 «Финансовое планирование», 205.06.00.00.0000 «Бюджетная роспись», 205.07.00.00.0000 «Государственные гарантии», 205.10.00.00.0000 «Проведение работ по финансовому обеспечению деятельности подведомственных получателей средств федерального бюджета за счет средств федерального бюджета и иных источников, определенных законодательством Российской Федерации»; 205.11.00.00.0000 «Работа по исполнению судебных актов, предусматривающих обращения взыскания на средства федерального бюджета по денежным обязательствам Службы в порядке, установленном бюджетным законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в части финансового обеспечения», с применением следующих методов: контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России. 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист - эксперт отдела имеет право: 

1)  запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

2) вносить через начальника отдела предложения руководству Управления по вопросам совершенствования бюджетного учета исполнения бюджетных смет;
3) представлять по поручению начальника отдела интересы Управления на совещаниях и семинарах по вопросам входящим в компетенцию отдела.
10. Главный специалист - эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Управлении, утвержденным Руководителем ФНС России М.В. Мишустиным 19.02.2019.

11. Главный специалист - эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный специалист - эксперт отдела несет ответственность за:

1) некачественное и несвоевременное предоставление отчетности и информации по деятельности отдела; 

2) несоблюдение приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления; 

3) разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

4) состояние трудовой и исполнительской дисциплины;

5) иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.

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

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

1)  доведения до Инспекций инструктивных материалов, нормативных актов, приказов, решений и других документов по вопросам, курируемым отделом;

2)  информаций, обзорных писем, рекомендаций в Инспекции;

3)  осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запроса дополнительной информации;

4)  отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
5) подготовки проектов приказов Управления по курируемым направлениям деятельности отдела.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

1) осуществления организационно-методической помощи Инспекциям, контроля за исполнительской дисциплиной Инспекциями;

2)  сбора, обработки и анализа информации по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
3) принятия решений о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
4) разработки проектов приказов и писем, относящихся к деятельности отдела;

5) подготовки для своевременного представления в ФНС России установленной отчетности, информаций по разовым запросам и других сведений в части, касающейся задач и функций отдела.

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

14. Главный специалист - эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

1)  нормативных актов и (или) управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам деятельности отдела;
2)  приказов, решений и других документов по вопросам деятельности отдела. 

15. Главный специалист - эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
1)  положения об отделе;

2)  графика отпусков гражданских служащих отдела;

3)  документов для совещаний при руководстве Управления; 

4) документов для подготовки и проведения совещаний и семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в случае необходимости проводить указанные совещания с работниками Инспекций;

5)  приказов по Управлению по вопросам компетенции отдела;

6)  иных актов по поручению 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 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 отдела с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, Инспекций 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 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», 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.

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

18. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта отдела оценивается по следующим показателям:

1)  выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

2) своевременности и оперативности выполнения поручений;

3)  качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

4) профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

5) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

6)  творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

7)  осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;

8) соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины.
Исполняющий обязанности 

начальника финансового отдела 




        Ю.Н. Харченко
� 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).


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