	
	


ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

государственного гражданского служащего, замещающего должность ведущего специалиста отдела экономики и перспективного планирования финансово – экономического управления 
Министерства здравоохранения Республики Карелия

I. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы Республики Карелия (далее – гражданская служба) ведущего специалиста отдела экономики и перспективного планирования финансово – экономического управления Министерства здравоохранения Республики Карелия (далее  соответственно – ведущий специалист, управление, Министерство) в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Республики Карелия, утвержденным Законом Республики Карелия от 4 марта 2005 года № 857-ЗРК «О некоторых вопросах государственной гражданской службы и правового положения лиц, замещающих государственные должности» относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

2. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности) государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): 
-
Регулирование бюджетной системы; 

-
Регулирование экономики, регионального развития, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства.

3. Виды профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: 
-
Бюджетное регулирование в сфере здравоохранения;
-
Содействие экономическому развитию регионов.

4. Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста осуществляется Министром здравоохранения Республики Карелия  (далее – Министр).
5.
Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. 

II. Квалификационные требования

6. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются следующие квалификационные требования:
6.1. Базовые квалификационные требования.
6.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь высшее образование.

6.1.2. Для замещения должности ведущего специалиста не  установлены        квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы               Российской Федерации или стажу работы по специальности, направлению            подготовки.
6.1.3.  Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

а)
знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
б)
знаниями основ следующих нормативных актов:

-
Конституция Российской Федерации;

-
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 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
в)
знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

6.1.4. Умения к должности ведущего специалиста включают:

-
умение мыслить системно;

-
умение планировать и рационально использовать рабочее время;

-
умение достигать результата;

-
коммуникативные умения;

-
умение работать в стрессовых условиях;

-
умение совершенствовать свой профессиональный уровень.
6.2.  Профессионально-функциональные квалификационные требования.

6.2.1.  Для замещения должности ведущего специалиста установлены требования к направлению подготовки (специальности): «Экономика», «Менеджмент», «Государственное и муниципальное управление», «Финансы и кредит», «Государственный аудит» или иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки (специальностям), содержащееся в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 
6.2.2. Ведущий специалист должен обладать профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, в том числе знанием следующих нормативных актов: 

-
Бюджетный кодекс Российской Федерации;
-
Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ  
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-
Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ (в актуальной редакции) 
«Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
-
Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
-
Федеральный закон от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»;
-
Федеральный закон от 08.05.2010 № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений»;
-
Федеральный закон от 14.11.2002 № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях»;
-
Федеральный закон от 28 июня 2014 г. № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»;
-
Федеральный закон от 21 ноября 2011 г. № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации»;
-
Федеральный закон от 29 ноября 2010 г. № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации»;
-
Указ Президента Российской Федерации от 16 января 2017 г. № 13 
«Об утверждении Основ государственной политики регионального развития Российской Федерации до 2025 года»;
-
Приказ Минфина России от 08.06.2018 № 132н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения»;

-
Приказ Минфина России о требованиях к плану финансово-хозяйственной деятельности государственного (муниципального) учреждения;
-
Приказ Минфина России от 30.09.2010 № 114н «Об общих требованиях к порядку составления и утверждения отчета о результатах деятельности государственного (муниципального) учреждения и об использовании закрепленного за ним государственного (муниципального) имущества»;
-
Приказ Минфина России от 21.07.2011 № 86н «Об утверждении порядка предоставления информации государственным (муниципальным) учреждением, ее размещения на официальном сайте в сети Интернет и ведения указанного сайта».

6.2.3. Иные профессиональные знания ведущего специалиста включают знание  следующих нормативных актов, документов и направлений деятельности: 
-
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ  «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
-
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
-
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-
Конституция Республики Карелия;
-
Закон Республики Карелия от 31.12.2009 № 1354-ЗРК «О бюджетном процессе в Республике Карелия»;
-
Закон Республики Карелия от 28.12.2015 « 1973-ЗРК «О некоторых вопросах стратегического планирования в Республике Карелия»;
-
Постановление Правительства Республики Карелия от 09.04.2015 № 118-П «Об утверждении государственной программы Республики Карелия «Развитие здравоохранения»;
-
Постановление Правительства Республики Карелия от 24.02.2016 № 62-П «Об утверждении Порядка формирования государственного задания на оказание государственных услуг (выполнение работ) государственными учреждениями Республики Карелия и финансового обеспечения выполнения этого задания»;
-
Постановление Правительства Республики Карелия от 21.03.2003 № 32-П «О полномочиях органов исполнительной власти Республики Карелия по осуществлению прав собственника имущества государственного унитарного предприятия Республики Карелия»;

-
Постановление Правительства Республики Карелия от 27.10.2003 № 125-П «О программе деятельности государственного унитарного предприятия Республики Карелия»;
-
Постановление Правительства Республики Карелия от 25.04.2013 № 141-П «Об утверждении Положения о межведомственной балансовой комиссии по проведению оценки эффективности финансово-хозяйственной деятельности государственных унитарных предприятий Республики Карелия и хозяйственных обществ, более 50 процентов акций (долей в уставных капиталах) которых находится в государственной собственности Республики Карелия»;
-
Постановление Правительства Республики Карелия от 18.09.2013 № 285-П «Об утверждении Порядка проведения балансовых комиссий органами исполнительной власти Республики Карелия, в ведении которых находятся государственные унитарные предприятия Республики Карелия и хозяйственные общества, более 50 процентов акций (долей в уставных капиталах) которых находится в государственной собственности Республики Карелия»;
-
Постановление Правительства Республики Карелия от 05.05.2000 № 129-П «Об утверждении Порядка отчетности руководителей государственных унитарных предприятий Республики Карелия»;
-
Постановление Правительства Республики Карелия от 18.11.2016 № 411-П «Об утверждении Положения об условиях оплаты труда руководителей, их заместителей, главных бухгалтеров государственных унитарных предприятий Республики Карелия, а также руководителей, их заместителей, главных бухгалтеров хозяйственных обществ, более пятидесяти процентов акций (долей в уставных капиталах) которых находится в государственной собственности Республики Карелия».
6.2.4 Ведущий специалист должен обладать следующими функциональными знаниями:
-
основы финансовой системы, бюджетной политики государства;
-
основы финансового анализа, бухгалтерского учета;
-
порядок и особенности формирования бюджетов бюджетной системы Российской Федерации;
-
порядок формирования и ведения плана финансово-хозяйственной деятельности государственных учреждений;
-
порядок формирование государственного задания в отношении государственных учреждений, в том числе общие подходы  по определению нормативных затрат на оказание государственных услуг (выполнение работ).
6.2.5. Ведущий специалист должен обладать следующими функциональными умениями:
-
проведение  контрольных мероприятий, оценка результатов контрольных мероприятий;

-
разработка проектов нормативных правовых актов и иных документов (приказы, распоряжения, положения, регламенты и т.д.);

-
изучение нормативно-правовой базы в установленной сфере профессиональной служебной деятельности и их внедрение в практику работы с целью повышения качества профессиональной служебной деятельности;

-
применение навыков поведения, общения с гражданами и представителями организаций в соответствии с нормами этикета;

-
использование программно-информационных систем.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7.
Ведущий специалист соблюдает установленные статьями 15–18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 79-ФЗ) основные обязанности гражданского служащего, ограничения и запреты, связанные с гражданской службой, требования к служебному поведению гражданского служащего, общие принципы служебного поведения государственных служащих, утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885, основные принципы и правила служебного поведения гражданских служащих, установленные Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Министерства здравоохранения Республики Карелия, утвержденным  приказом Министерства от 15 июля 2019 года № 837 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Министерства здравоохранения Республики Карелия».   

Исходя из задач и функций отдела экономики и перспективного планирования ведущий специалист выполняет следующие должностные обязанности:

7.1.
проводит комплексный анализ проектов планов финансово-хозяйственной деятельности подведомственных автономных и бюджетных учреждений, систематический анализ их выполнения;

7.2.
формирует государственные задания на оказание государственных услуг (выполнение работ) подведомственными государственными учреждениями;
7.3.
осуществляет контроль и анализ выполнения подведомственными государственными учреждениями установленных государственных заданий на оказание государственных услуг (выполнение работ), готовит предложения по уточнению объемов субсидий на финансовое обеспечение выполнения государственных заданий;

7.4.
осуществляет формирование сводного отчета о выполнении утвержденных показателей по сети, штатам и контингентам подведомственных государственных учреждений;
7.5.
осуществляет анализ финансово-хозяйственной деятельности государственных унитарных предприятий Республики Карелия и хозяйственных обществ с долей государства в уставных капиталах, готовит аналитические материалы и заключения по результатам анализа для заседаний балансовых комиссий по результатам финансово-хозяйственной деятельности государственных предприятий;

7.6.
анализирует проекты программ деятельности государственных унитарных предприятий на среднесрочную перспективу и готовит заключение по их согласованию; 

7.7.
рассматривает обращения государственных унитарных предприятий о согласовании совершения сделок, привлечения кредитных ресурсов в случаях и порядке, установленных законодательством;
7.8. готовит экономическое обоснование изменения должностных окладов руководителям государственных унитарных предприятий и хозяйственных обществ с долей государства в уставных капиталах, заключения и проекты приказов Министерства о премировании руководителей государственных унитарных предприятий по итогам финансово-хозяйственной деятельности предприятий за квартал;
7.9.
готовит аналитическую, а также иную информацию и материалы по вопросам в области финансового обеспечения системы здравоохранения;

7.10.
участвует в формировании бюджетной, статистической и иной отчетности (месячной, квартальной, годовой), установленной Министерством финансов Республики Карелия и другими органами исполнительной власти по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

7.11.
участвует в тематических проверках, проверках отдельных вопросов финансово-хозяйственной деятельности подведомственных государственных учреждений;
7.12.
организует и осуществляет внутренний финансовый аудит Министерства;
7.13.
визирует проекты документов по вопросам, относящимся к компетенции  ведущего специалиста в случае согласия с их содержанием;

7.14.
осуществляет экспертизу проектов правовых актов и иных документов, на предмет их соответствия законодательству Российской Федерации, законодательству Республики Карелия, иным нормативным правовым актам Российской Федерации, нормативным правовым актам Республики Карелия, экономической целесообразности с подготовкой по результатам экспертизы, при необходимости, проектов заключений, служебных записок или иных документов;

7.15.
рассматривает обращения федеральных государственных органов, государственных органов Республики Карелия, органов местного самоуправления муниципальных образований Республики Карелия, организаций, граждан по вопросам, относящимся к компетенции  ведущего специалиста, в установленные сроки готовит проекты ответов, обеспечивает (организовывает) выполнение принятых решений;

7.16.
готовит документы к заседаниям советов, совещаний, семинаров, рабочих групп, комиссий и иным коллегиальным мероприятиям по вопросам, относящимся к компетенции  ведущего специалиста;

7.17.
участвует в заседаниях советов, совещаний, семинаров, рабочих групп, комиссий и иных коллегиальных мероприятиях, в состав которых ведущий специалист включен в соответствии с правовым актом Республики Карелия, правовым актом Министерства, или направлен начальником отдела экономики и перспективного планирования;

7.18.
ведет деятельность по учету и хранению документов, переданных на исполнение ведущему специалисту;

7.19.
точно и в срок выполняет указания и поручения представителя нанимателя, начальника отдела экономики и перспективного планирования, а в их отсутствие - лиц, их замещающих;

7.20.
готовит отчетные материалы о своей деятельности, в том числе годовые отчеты о профессиональной служебной деятельности, и представляет их начальнику экономики и перспективного планирования;

7.21.
ведет делопроизводство в отделе экономики и перспективного планирования в соответствии с утвержденной номенклатурой дел;

7.22.
готовит отчетные материалы о деятельности отдела экономики и перспективного планирования;

7.23.
уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры и (или) другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка;

7.24.
вносит в установленном порядке на рассмотрение Главы Республики Карелия, Правительства Республики Карелия предложения по вопросам, входящим в компетенцию отдела экономики и перспективного планирования;

7.25.
сообщает представителю нанимателя 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;

7.26.
предварительно уведомляет представителя нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы, если это не влечет за собой конфликта интересов;

7.27.
принимает меры к обеспечению соблюдения гражданскими служащими Министерства ограничений и запретов на гражданской службе, исполнения ими своих обязанностей и урегулированию конфликта интересов на государственной гражданской службе;

7.28.
представляет в установленном порядке сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

7.29.
в случае размещения гражданским служащим в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» общедоступной информации, а также данных, позволяющих его идентифицировать, представляет в установленном порядке сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
8. Ведущий специалист имеет следующие права:

8.1.
права, предусмотренные статьей 14 Федерального закона № 79-ФЗ;

8.2.
внесение предложений по совершенствованию работы отдела экономики и перспективного планирования, организации профессиональной служебной деятельности и условий гражданской службы;

8.3.
получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, путем направления соответствующих запросов в установленном порядке;

8.4.
подписание и визирование документов в пределах своей компетенции, участие в их обсуждении и подготовке;

8.5.
представление предложений о направлении на заседания советов, совещания, семинары, рабочие группы, комиссии и иные коллегиальные мероприятия по вопросам, отнесенным к ведению отдела экономики и перспективного планирования;

8.6.
 привлечение в установленном порядке организации и отдельных специалистов для разработки вопросов, относящихся к сферам деятельности отдела экономики и перспективного планирования, экспертизы документов и материалов.

9.
Ведущий специалист отдела несет установленную законодательством ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей, в том числе за:

9.1.
принятие незаконных управленческих и иных решений, в том числе связанных со злоупотреблением должностными полномочиями или превышением должностных полномочий, в том числе осуществление действий (бездействия), ведущих к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций, общества, Республики Карелия или Российской Федерации;
9.2.    разглашение охраняемых законом сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
9.3.
несоблюдение ограничений, связанных с гражданской службой;

9.4.
несоблюдение запретов, связанных с гражданской службой;

9.5.
несоблюдение требований к служебному поведению гражданских служащих;

9.6.
 несоблюдение законодательства о государственной гражданской службе, о персональных данных, трудового, бюджетного, антикоррупционного и иного специального законодательства, связанного с исполнением должностных обязанностей;

9.7.
непредставление или несвоевременное предоставление запрашиваемой в установленном порядке информации;

9.8.
непредставление или представление неполных или недостоверных сведений о своих доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера либо непредставление или представление заведомо неполных или недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

9.9.
совершение коррупционных правонарушений;

9.10.
непринятие мер по устранению причин коррупции;

9.11.
 утрату или порчу государственного имущества Республики Карелия, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей;

9.12.
невыполнение обязанности по уведомлению представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

9.13.
несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

9.14.
исполнение неправомерного поручения;

9.15.
несоблюдение служебного распорядка Министерства;

9.16.
нарушение норм, регулирующих порядок получения, обработки и передачи персональных данных граждан и гражданских служащих;

9.17.
непринятие мер по урегулированию конфликта интересов на государственной гражданской службе в Министерстве;

9.18.
неявку на аттестацию без уважительных причин или отказ от аттестации;

9.19.
непредставление сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на которых  гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

9.20.
иные виды нарушений, за которые законодательством предусмотрена ответственность.

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

10.
Ведущий специалист вправе самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:

-
выбор метода организации выполнения поставленных задач;  

-
подготовка предложений об улучшении условий прохождения   гражданской службы, совершенствовании системы работы; 

-
обеспечение дополнительными организационно-техническими средствами;

-
подготовка предложений по вопросам деятельности отдела.

11.
Ведущий специалист обязан самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:

11.1.
подготовка (участие в подготовке) проектов правовых актов, договоров, соглашений, а также иных документов по вопросам, относящимся к его компетенции;

11.2.
подготовка (участие в подготовке) аналитической, а также иной информации и материалов по вопросам, относящимся к его компетенции;

11.3.
визирование проектов документов, проектов правовых актов, договоров, соглашений, государственных контрактов по вопросам, относящимся к его компетенции, в случае согласия с их содержанием; в случае несогласия – подготовка проектов заключений, служебных записок или иных документов;

11.4.
рассмотрение обращений граждан, федеральных органов государственной власти, органов государственной власти Республики Карелия, организаций по вопросам, относящимся к его компетенции, в установленные сроки подготовка проектов ответов;

11.5.
подготовка (участие в подготовке) документов к заседаниям советов, совещаний, семинаров, рабочих групп,  комиссий и иным коллегиальным мероприятиям  по вопросам, относящимся к его компетенции;

11.6.
реализация полномочий в случае назначения членом коллегиального органа;

11.7.
информирование начальника отдела о выявленных при исполнении служебных обязанностей нарушениях законодательства и предложение способов их устранения;

11.8.
информирование начальника отдела о выявленных при исполнении служебных обязанностей нарушениях законодательства по вопросам охраны труда и предложение способов их устранения;

11.9.
 ведение деятельности по учету и хранению документов,  переданных ему на исполнение.

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

12.
В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, относящимся к его должностным обязанностям, в том числе по вопросам охраны труда.

13.
В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, не  относящимся к сфере действия его должностных обязанностей, но связанным с обеспечением деятельности отдела.

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

14.
Подготовка  проектов управленческих и иных решений осуществляется в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Карелия, в том числе Законом Республики Карелия от 4 июля 2012 года № 1619-ЗРК «О нормативных правовых актах Республики Карелия», Регламентом Правительства Республики Карелия, утверждаемым постановлением Правительства Республики Карелия, Порядком издания нормативных правовых актов органов исполнительной власти Республики Карелия и требованиях, предъявляемых к их проектам, утверждаемым указом Главы Республики Карелия, Положением об организации законопроектной деятельности Главы Республики Карелия, утверждаемым указом Главы Республики Карелия, правовыми актами Министерства. 

15. Подготовка управленческих и иных решений должна сопровождаться получением положительных заключений (виз, согласований) заинтересованных структурных подразделений Министерства. В случае подготовки управленческих и иных решений, реализация которых потребует дополнительных материальных и иных затрат, подготовка управленческих и иных решений должна сопровождаться получением положительных заключений (виз, согласований) структурного подразделения, отвечающего за финансовое обеспечение Министерства.

VII. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими Министерства, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями

16. Служебное взаимодействие  ведущего специалиста в связи с исполнением  им должностных обязанностей с гражданскими служащими Министерства, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями строится в рамках деловых отношений на основе требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона № 79-ФЗ, общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885, основных принципов и правил служебного поведения гражданских служащих, установленных   Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Министерства здравоохранения Республики Карелия, утвержденным  приказом Министерства от 15 июля 2019 года № 837 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Министерства здравоохранения Республики Карелия», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия. 

VIII. Оказание государственных услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации

17. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста

18.
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста оценивается по степени участия в деятельности отдела, а также по результатам его профессиональной служебной деятельности по следующим показателям: 

18.1.
качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документов, отсутствие стилистических и грамматических ошибок при составление документов);

18.2.
профессиональная компетентность (знание законов и иных нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

18.3.
соблюдение служебной дисциплины;

18.4.
своевременность и оперативность выполнения поручений;

18.5.
выполняемый объем работы и интенсивность труда;

18.6.
способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях;

18.7.
способность четко планировать и организовывать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

18.8.
творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.
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