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	УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной ИФНС России № 15 по Самарской области



                                                                                                           ______________     Н.С. Юрковец
   (подпись)                 (инициалы, фамилия)
   от «_____» ______________ 2021 г.



Должностной регламент
Главного специалиста –эксперта общего отдела 
Межрайонной ИФНС России № 15 по Самарской области
(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации, 
наименование налогового органа Российской Федерации)

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) главный специалист – эксперт общего отдела Межрайонной ИФНС России № 15 по Самарской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты.
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-086.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: управление в сфере архивного дела и делопроизводства.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта общего отдела: ведение делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 15 по Самарской области.
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного специалиста - эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
           6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»,  Федеральный закон от 25.12.2000  № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации»; Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Федеральный закон от 22.10.2004  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»; Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 477; Положение о Федеральной налоговой службе, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506; Регламент Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России 
от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@, зарегистрирован в Минюсте России 27.05.2014 №32450;
Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные приказом Росархива 
от 23.12.2009 № 76; постановление Правительства РФ от 03.11.1994 №1233 «Об утверждении положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти, уполномоченном органе управления использованием атомной энергии и уполномоченном органе по космической деятельности»; приказ ФНС России от 31.12.2009 №ММ-7-6/728@ «Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения  в налоговых органах»; приказ ФНС России от 21.07.2011 № ММВ-7-10/459@ «Об утверждении Порядка обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию»; Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»; Временный порядок взаимодействия структурных подразделений территориальных органов ФНС России  при обработке в системе электронного документооборота формализованных обращений граждан, направленных через интернет-сервис «Обратиться в ФНС России» утвержденный Распоряжением от 31.08.2018г. №214@; приказ от 14.01.2014 №ММВ -7-6/8@ «О вводе в промышленную эксплуатацию подсистемы «Личный кабинет налогоплательщика юридического лица»; Регламент работы сотрудников налоговых органов ФНС России по обслуживанию пользователей Интернет –сервиса «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц», обеспечению своевременной актуализации данных, утвержденный Приказом ФНС России от 17.10.2014 №ММВ-7-17/538@.  
Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
          6.4.2. Иные профессиональные знания: понятие и порядок осуществления делопроизводства; аппаратное и программное обеспечение.
6.5. Наличие функциональных знаний: централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота. 
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: работа 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            
6.8. Наличие функциональных умений: прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, составление номенклатуры дел.


III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на общий отдел, главный специалист-эксперт обязан: 
-соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, акты Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;
-исходя из требований предусмотренных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции», уведомлять в установленном порядке представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
-соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; не нарушать запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; соблюдать требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные статьей 18 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации";
-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;
-обеспечивать в пределах своей компетенции защиту сведений ограниченного распространения; 
-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; 
-соблюдать ограничения, выполняет обязательства и требования к служебному поведению, не нарушает запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации. 
-сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта; 
-не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;
-проявлять корректность в обращении с гражданами и сотрудниками государственного органа;
-не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету государственного органа;
-оказывать методическую и практическую помощь в делопроизводстве структурным подразделениям инспекции.
- представлять в УФНС  отчетность входящей в компетенцию общего отдела;
-взаимодействовать с сотрудниками других подразделений инспекции, других государственных органов для решения вопросов, входящих в его компетенцию;
-осуществлять работу с персональными данными налогоплательщиков и иной конфиденциальной информацией, относящейся к налоговой тайне;
-иметь навыки в работе с услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, использовать данную информацию при осуществлении налогового контроля;
-осуществлять внутренний контроль в постоянном режиме, методом самоконтроля, как в процессе ежедневного выполнения возложенных должностных обязанностей (предварительный, текущий контроль), так и с определенной периодичностью после совершения соответствующих процессов и операций и формирования документов (последующий контроль).
-осуществлять прием, обработку, регистрацию и распределение документов, поступающих почтой России, нарочно и документов, поступивших по ТКС, в системе СЭД-Регион в день поступления;
-выдавать секретарю начальника инспекции, делопроизводителям заместителей начальника, работникам, ответственным за делопроизводство в структурных подразделениях инспекции, документы  поступившие нарочно под роспись в реестрах;
-документы с индивидуальными сроками исполнения передавать секретарю начальника инспекции (делопроизводителям заместителя начальника инспекции) в день регистрации (с грифом «Вне очереди» – в течение 3 дней; с грифом «Срочно» – в течение 5 дней):
-по запросам, поступившим из правоохранительных органов, – в течение 30 дней или в срок, установленный в документе;
-по протестам прокурора – в течение 10 дней или в срок, установленный в документе; по представлениям прокурора – в течение месяца;
-по запросам судебных приставов-исполнителей – в течение 7  рабочих дней, со дня получения запроса;
-по исполнению  запросов Арбитражных управляющих - в течение 7 дней, со дня получения запроса;
-по решениям об открытии конкурсного производства - в течение 5  рабочих дней, со дня получения запроса;
-по передаче определений Арбитражного суда и уведомлений  о собрании кредиторов по организациям: 
- отнесенных к 1 и 2 группе - в течение 7  рабочих дней, до даты соответствующего события;
- в отношении организаций отнесенных ко второй и третьей группе -  в течение  5 рабочих дней до даты соответствующего события;
- копии определений (решений)  в отношении организаций отнесенных к 1 и 2 группам -  в течение 2 рабочих дней со дня получения их налоговым органом;
-по требованию налогоплательщиков информирует последних о прохождении поданных ими документов;
-принимать техническую и служебную документацию для копирования, обеспечивает своевременное и качественное выполнение множительных работ;
- регистрировать, вести реестр, хранить документы с пометкой ДСП в структурном подразделении;
-осуществлять отправку, прием и регистрацию поступающей и отправляемой корреспонденции в электронном виде, в том числе  документов с грифом «ДСП» в системе СЭД-регион в день поступления, в соответствии с Регламентом ведения делопроизводства пользователями системы электронного документооборота  в Межрайонной ИФНС России № 15 по Самарской области;
-распечатывать и систематизировать поступающую корреспонденцию и передавать секретарю начальника инспекции (делопроизводителям заместителя начальника инспекции) в день регистрации;
-передавать в срочном  порядке документы с индивидуальными сроками исполнения секретарю начальника инспекции (делопроизводителям заместителя начальника инспекции) в день регистрации;
-проставлять при приеме ДСП-корреспонденции на первой странице ДСП-документа в нижнем правом углу штамп «Дубликат. УКЭП подтверждена» и  заверяет подписью;
-осуществлять проверку документов отправляемых в УФНС по Самарской области, в Межрегиональные инспекции на соответствие нормам ведения делопроизводства, а их содержательной части - на соответствие правилам русского языка и требованиям делового стиля;
-осуществлять работу по обработке поступивших обращений  в БД «Канцелярия ЗГ»  (письменных обращений, поступивших по почте; обращений направленных с помощью сервиса «Личный кабинет налогоплательщиков для физических лиц» (ЛК2);подсистемы «Личный кабинет налогоплательщика индивидуального предпринимателя» (ЛКИП); интернет-обращений, поступивших в форме электронного документа с официального сайта ФНС России ), а именно:
 -своевременную регистрацию письменных обращений, поступивших по почте и электронно,   «поступивших в БД «Канцелярия ЗГ»,  в  представление «Поступившие из других ТНО» и На регистрацию из экспедиции»; 
-корректность и полноту заполнения всех полей РК поступившего обращения , в том числе поле «Признак содержания», «Признак повтора», «Признак продления», «Уровень контроля»;
-своевременную первичную обработку обращений граждан, подготовку проекта указаний по исполнению обращений и отправку РК входящего обращения на рассмотрение заместителям начальника инспекции/начальникам структурных подразделений;
-установление в РК входящего обращения срока исполнения обращений  и контроль за установлением сроков исполнения обращений граждан делопроизводителями заместителей начальника инспекции, а именно:
обращения граждан, поступившие в Инспекцию в письменной форме или по информационным системам (Интернет – обращение) рассматривать в течение 27 календарных дней со дня регистрации, если последний день срока исполнения приходится на не рабочий день, днем окончания срока считать ближайший предшествующий ему рабочий день; 
обращения граждан, поступившие через Интернет-сервис  ЛК2, ЛКИП рассматривать  в течение 17 календарных дней со дня регистрации;
обращения, поступившие в УФНС России по Самарской области/иной территориальный налоговый орган и направленные на рассмотрение в Инспекцию, 
рассматривать в срок указанный в сопроводительном письме, если срок исполнения не указан контрольный срок исполнения- в течение 27 календарных дней (письменные обращения, поступившие по почте (нарочно), Интернет-обращения); в течение 17 календарных дней (ЛК2,ЛКИП) с даты регистрации в Управлении/ИФНС;
обращения, поступившие в другие государственные и муниципальные органы и направленные на рассмотрение в Инспекцию рассматривать в течение 27 календарных дней (письменные обращения, поступившие по почте (нарочно), Интернет-обращения); в течение 17 календарных дней (ЛК2,ЛКИП) с даты регистрации  в Инспекции;
обращения, направленные из Управления Президента Российской Федерации, Аппарата Правительства Самарской области, Контрольного департамента Губернатора Самарской области, Администрации Губернатора Самарской области, Правительства Самарской области, Управления по организации работы с обращениями граждан Администрации Губернатора Самарской области, Аппарата полномочного представителя Президента Российской Федерации в Приволжском федеральном округе, обращения депутатов, рассматривать в приоритетном порядке в срок, не превышающий 15 календарных дней;
-осуществлять контроль за  своевременностью подготовки ответов заявителям  по существу поставленного вопроса в установленный срок; 
-осуществлять контроль за правильностью выбранного  способа отправки ответа указанного в РК входящего обращения;
-вкладывать в РК исходящего ответа сканированный образ ответа, промежуточного ответа, решения о продлении срока исполнения обращения; 
-соблюдение сроков перенаправления обращений и правильность создания РК исходящего документа:
-обращения направленные с помощью сервиса  ЛК2 и подсистемы ЛКИП перенаправлять  в иной НО, другие государственные и муниципальные органы в течение 2 рабочих дней с момента регистрации обращения в БД «Канцелярия ЗГ»;
-письменные обращения, поступившие по почте, интернет-обращения, поступившие в форме электронного документа с официального сайта ФНС России перенаправлять  в иной НО, другие государственные и муниципальные органы в течение 7 календарных  дней с момента регистрации обращения в БД «Канцелярия ЗГ»;
-при создании РК исходящего письма о перенаправлении обращения наличие связи с РК входящего обращения:
в РК исходящего письма наличие включенного переключателя «Направлено обращение в ТНО для рассмотрения и ответа заявителю»  с обязательным указанием срока исполнения;
 наличие уведомления налогоплательщику о перенаправлении обращения переключатель «Списать в дело»  включен;
- при заполнения в РК входящего обращения  поля «Ход исполнения» вносить запись следующего содержания «Перенаправлено по принадлежности в Межрайонную ИФНС России №2 по Самарской области, письмом исх. от 30.08.2016 № 05-17/10583@, подписал (Ф.И.О. подписавшего документ).Уведомление налогоплательщику о перенаправлении обращения исх. от 30.08.2016 № 05-17/10583@, дело 05-17, Елисеева. При перенаправлении одного письма в 2 адреса  в ходе исполнения указывают один номер о перенаправлении.
-при продлении срока исполнения обращения:
изменять в РК входящего обращения в поле  «Признак продления», срок исполнения в соответствии с датой указанной в служебной записке и указание по исполнению обращения;
по обращениям, направленные с помощью сервиса  ЛК2 и подсистемы ЛКИП направлять уведомление  о продлении срока исполнения через меню «Действие»-«Другое»-«Отправить уведомление о сроке исполнения»;
контролировать наличие уведомления налогоплательщику о продлении срока исполнения поступившего обращения с указанием в исходящем письме срока исполнения;
осуществлять контроль за правильностью создания РК служебной записке на продление и уведомления о продлении срока исполнения обращения- наличие связи с РК входящего обращения; переключатель «Списать в дело» должен быть выключен;
при заполнения в РК входящего обращения  поля «Ход исполнения» вносить запись следующего содержания «Служебная записка на имя начальника/заместителя начальника о продлении срока исполнения до _______  от___№____. Уведомление налогоплательщику о продлении срока исполнения обращения от_____№_______».
-готовить контрольно - аналитические отчеты по обращениям граждан для начальника инспекции;
-осуществлять внутренний контроль в постоянном режиме, методом самоконтроля, как в процессе ежедневного выполнения возложенных должностных обязанностей (предварительный, текущий контроль), так и с определенной периодичностью после совершения соответствующих процессов и операций и формирования документов (последующий контроль);
- осуществлять передачу на централизованное хранение в ФНС России деклараций и 
-осуществлять прием и  регистрацию отправляемой корреспонденции в системе СЭД-регион в день поступления;
-осуществлять проверку документов отправляемых в УФНС по Самарской области, другие госорганы  и т.д. на соответствие нормам ведения делопроизводства, а их содержательной части- на соответствие правилам русского языка и требованиям делового стиля; 
-своевременно подготавливать почтовые отправления и сопроводительную документацию к ним в электронном и печатном виде  по электронному взаимодействию с ФГУП «Почта России» в системе АИС со штрих - кодом на документах;
-конвертовать ,  взвешивать и маркировать  исходящую корреспонденцию, готовить для отправки;
-осуществлять прием, обработку, регистрацию и распределение поступающей и отправляемой  корреспонденции с грифом «ДСП»  в системе СЭД-регион в день поступления;
[bookmark: OCRUncertain097][bookmark: OCRUncertain098]-в соответствии с резолюцией руководителей своевременно передавать документы на исполнение в структурные подразделения;
-контролировать своевременное получение зарегистрированной корреспонденции заместителями начальника  инспекции и начальниками структурных подразделений;
-обеспечивать своевременное и качественное выполнение копировально-множительных работ;
-проверять наличие и правильность оформления бланка-заказа на выполнение копировально-множительных работ от структурных подразделений инспекции, вести "Журнал учета документов, подлежащих ксерокопированию";
-контролировать обеспечение установленного порядка размножения документов с грифом «ДСП», ведет их учет и обеспечивает хранение;
-обеспечивать соблюдение правил рассылки документов с грифом «ДСП»;
-проводить проверки ведения журналов  учета входящих документов «Для служебного пользования» в   структурных подразделениях инспекции; обеспечивать правильность ведения журнала учета входящих документов «Для служебного пользования» в отделе;
-отвечать за ведение учета и выдачи гербовых бланков в структурные подразделения инспекции;
-проводить проверки наличия, использования, хранения и уничтожения бланков с изображением Государственного герба РФ в структурных подразделениях инспекции с оформлением акта проверки;

10. Главный 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, Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 27.07.2004 №79-ФЗ 
11. Главный  специалист- эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный специалист-эксперт несет ответственность:
 - за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
- за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
- за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
- за нарушение трудовой и исполнительской дисциплины в Инспекции;
- за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
- за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
- за несоблюдение законодательства о противодействии коррупции.
- за несоблюдение требований информационной безопасности и защиты конфиденциальной информации;
- за несоблюдение норм охраны труда и противопожарной безопасности.


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


12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию; отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом; переадресовывать документы, устанавливать или изменять (продлевать) сроки их исполнения. 
           13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: отнесенным к его ведению и в пределах его компетенции.
V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан участвовать  при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 
проектов управленческих и иных решений

14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- приказов по основной деятельности Инспекции;
- приказов по административно-хозяйственной деятельности Инспекции.
15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
положений об отделе и инспекции;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.


VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главный специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими 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 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», 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.

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 и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.



Начальник общего отдела                                                                                  А.Ю. Корчагина      
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