ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

государственного гражданского служащего, замещающего должность 

старшего специалиста отдела бухгалтерского учета и отчетности финансово-экономического департамента Министерства труда и социальной защиты  

Кабардино-Балкарской Республики

1. Общие положения

1.1.  Должность государственной гражданской службы старшего отдела     бухгалтерского учета и отчетности финансово-экономического департамента Министерства труда и социальной защиты Кабардино-Балкарской Республики (далее – должность старший специалист) относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».

Регистрационный номер (код) должности -  03-3-4-023.

1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): регулирование в сфере труда и социального развития.  
1.3. Функциональные обязанности: осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций по ведению бюджетного (бухгалтерского) учета и отчетности
Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: организация бюджетного процесса, ведение бухгалтерского и налогового учета, составление бухгалтерской и налоговой отчетности.
1.4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста осуществляется министром труда и социальной защиты Кабардино-Балкарской Республики (далее - министр).   

1.5. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста отдела бухгалтерского учета и отчетности финансово-экономического департамента Министерства труда и социальной защиты Кабардино-Балкарской Республики (далее – старший специалист), находится в прямом подчинении начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности финансово-экономического департамента Министерства труда и социальной защиты Кабардино-Балкарской Республики (далее – начальник отдела) либо лицу, исполняющему его обязанности, и непосредственном подчинении руководителя Департамента, заместителя  министра.

В период временного отсутствия старшего специалиста исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего отдела бухгалтерского учета и отчетности финансово-экономического департамента Министерства труда и социальной защиты Кабардино-Балкарской Республики (далее – отдел, Министерство), согласно распределению обязанностей. 

2. Квалификационные требования для замещения 

должности гражданской службы и иные требования

2.1. Для замещения должности старшего специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования

2.1.1. Старший специалист должен иметь профессиональное образование. 

2.1.2.  Для замещения должности старшего специалиста требования к стажу не предъявляются.

2.1.3. Наличие знаний и умений: 

а) знания:

- государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- основ: 

Конституции Российской Федерации;

Федерального закона от 27.05.2003 г.  № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Указа Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;

Указа Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

распоряжения Правительства Российской Федерации от 28.12.2016 г. № 2867-р «Об утверждении формы представления сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых государственным гражданским служащим или муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы Российской Федерации или муниципальной службы, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать»;

Конституции Кабардино-Балкарской Республики;

Закона Кабардино-Балкарской Республики от 28.10.2005 г. № 81-РЗ                           «О государственной гражданской службе Кабардино-Балкарской Республики»;

б)  умения: 

- мыслить стратегически (системно);

- планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные;

-  управлять изменениями.
- владеть приемами межличностных отношений;

- соблюдать этику делового общения.

в) в области информационно-коммуникационных технологий:

- общие знания и навыки применения персонального компьютера и офисной оргтехники, вопросы безопасности и защиты данных, знание основ обеспечения охраны здоровья во время работы с персональным компьютером;

- знания и навыки работы с офисными программами, базами данных, электронной почтой, с информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет» и иными информационными ресурсами;

- знания и навыки применения современных информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного информационного взаимодействия и документооборота, обеспечения информационной открытости и безопасности.

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования

2.2.1.  Старший специалист должен иметь образование по одному из направлений подготовки (специальности) «Экономика», «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)», «Финансы и кредит», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит»,  либо иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

Старший специалист также может иметь иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома о профессиональной переподготовке по соответствующей программе профессиональной переподготовки объемом более 1000 часов.

2.2.2. Старший специалист должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, законодательства Кабардино-Балкарской Республики:

Бюджетный кодекс Российской федерации от 31 июля 1998 г. №145-ФЗ;

Налоговый кодекс Российской федерации от 31 июля 1998 г. №146-ФЗ;

Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Федеральный закон «О федеральном бюджете на текущий финансовый год и на плановый период»;

Постановление Правительства Российской Федерации «О федеральном бюджете на текущий финансовый год»;
приказ Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 
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»; 

приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28 декабря 2010 г. № 191н «Об утверждении инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;
приказ Министерства финансов Российской Федерации 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»;
Закон Кабардино-Балкарской Республики о Республиканском бюджете на соответствующий год.
2.2.4. Иные профессиональные знания старшего специалиста должны включать:
понятие и виды плана счетов бюджетного учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных (муниципальных) учреждений и инструкция по его применению;

основные понятия, сущность и содержание законодательства, регламентирующего государственные закупки;
порядок ведения бюджетного учета органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями;

бюджетная классификация Российской Федерации и порядок ее применения организация и осуществление ведения бюджетного (бухгалтерского, казначейского) учета;

порядок составления, представления годовой, квартальной бюджетной отчетности;

особенности исполнения бюджета в текущем финансовом году;

нормативы распределения поступлений в бюджетную систему Российской Федерации;

порядок и форматы взаимодействия участников с государственными информационными системами;

порядок ведения и обслуживания государственных информационных систем;

понятие устройства системы бюджетных платежей в Российской Федерации;

основы кассового исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации.
2.2.3. Старший специалист должен профессионально уметь:
работать в прикладных программных продуктах по управлению финансово-бухгалтерской отчетностью «1С Бухгалтерия», Сбис; в автоматизированных системах Министерства финансов Кабардино-Балкарской Республики и Управления федерального казначейства по Кабардино-Балкарской Республике АЦК-финансы, АЦК-Бюджетный учет, СУФД);

проводить инвентаризацию денежных средств, товарно-материальных ценностей;

составлять отчетности об исполнении бюджета, включая кассовое исполнение бюджета государственного органа, организаций, находящихся в ведении Министерства;

использовать автоматизированный бухгалтерский учет данных;

2.2.4. Старший специалист должен обладать следующими функциональными знаниями:

принципы бюджетного учета и отчетности.
2.2.5. Старший специалист должен обладать следующими функциональными умениями:
анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;

проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками.

3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Старший специалист в соответствии со статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее - Федеральный закон) обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Кабардино-Балкарской Республики, законы и иные нормативные правовые акты Кабардино-Балкарской Республики  и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

3) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Кабардино-Балкарской Республики;

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

5) соблюдать служебный распорядок Министерства;

6) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

7) 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;

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

9) 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;

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

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

3.2. В соответствии со статьей 17 Федерального закона в связи с прохождением гражданской службы старшему специалисту запрещается:

1) участвовать на платной основе в деятельности органа управления коммерческой организацией, за исключением случаев, установленных Федеральным законом;

2) замещать должность гражданской службы в случае:

избрания или назначения на государственную должность, за исключением случаев, установленных указами Президента Российской Федерации;

избрания на выборную должность в органе местного самоуправления;

избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, которая может быть создана в Министерстве;

3) осуществлять предпринимательскую деятельность;

4) приобретать в случаях, установленных Федеральным законом, ценные бумаги, по которым может быть получен доход;

5) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в Министерстве, если иное не предусмотрено Федеральным законом и другими федеральными законами;

6) получать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения);

7) выезжать в связи с исполнением должностных обязанностей за пределы территории Российской Федерации за счет средств физических и юридических лиц, за исключением служебных командировок, осуществляемых в соответствии с международными договорами Российской Федерации или на взаимной основе по договоренности между федеральными органами государственной власти, органами государственной власти субъектов Российской Федерации и государственными органами других государств, международными и иностранными организациями;

8) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического и иного обеспечения, другое государственное имущество, а также передавать их другим лицам;

9) разглашать или использовать в целях, не связанных с гражданской службой, сведения, отнесенные в соответствии с Федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

10) допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности государственных органов, их руководителей, включая решения вышестоящего государственного органа, либо Министерства, если это не входит в его должностные обязанности;

11) принимать без письменного разрешения представителя нанимателя награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями;

12) использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

13) использовать должностные полномочия в интересах политических партий, других общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций, а также публично выражать отношение к указанным объединениям и организациям в качестве гражданского служащего, если это не входит в его должностные обязанности;

14) создавать в государственных органах структуры политических партий, других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) и религиозных объединений или способствовать созданию указанных структур;

15) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования служебного спора;

16) входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

17) заниматься без письменного разрешения представителя нанимателя оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

3.3. Старший специалист обязан соблюдать требования к служебному поведению, установленные статьей 18 Федерального закона:

1) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

2) исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют смысл и содержание его профессиональной служебной деятельности;

3) осуществлять профессиональную служебную деятельность в рамках установленной законодательством Российской Федерации, Кабардино-Балкарской Республики компетенции Министерства;

4) не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, организациям и гражданам;

5) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

6) соблюдать ограничения, установленные Федеральным законом и другими федеральными законами для гражданских служащих;

7) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций;

8) не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

9) проявлять корректность в обращении с гражданами;

10) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

11) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

12) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

13) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Министерства;

14) соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации.

3.4. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе бухгалтерского учета и отчетности финансово-экономического департамента (далее – положение об отделе) старший специалист обязан:

1) исполнять распоряжения и указания начальника отдела, руководителя финансово-экономического департамента в соответствии с задачами и функциями отдела; 
2) осуществлять расчеты по заработной плате и листкам нетрудоспособности работников, осуществляющих хозяйственной обеспечение аппарата Министерства  и отдела выплат субсидий на оплату жилищно-коммунальных услуг при Министерстве;

3) открывать банковские карточки для перечисления заработной платы сотрудникам  Министерства;
4) выдавать справки о заработной плате по письменному заявлению работника;

5) ежегодно формировать и распечатывать лицевые счета работников;

6) вести учет исполнения судебных документов по аппарату Министерства;

7) обеспечивать:
подготовку писем, докладных и служебных записок, относящихся к компетенции отдела;

организацию учета, хранения и комплектования документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

систематическое повышение своего профессионального уровня;   

эффективное взаимодействие отдела с другими подразделениями министерства;

своевременное исполнение поручений и распоряжений вышестоящих руководителей министерства в соответствии с должностными обязанностями.

8) проводить процедуру оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов Кабардино-Балкарской Республики разрабатываемых отделом в соответствии с постановлением Правительства Кабардино-Балкарской Республики  от  2 августа 2016 г. №139-ПП «Об утверждении Положения о проведении оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов Кабардино-Балкарской Республики, внесении изменении и признании утратившими силу некоторых постановлений Правительства Кабардино-Балкарской Республики»;
9) осуществлять иные функции по вопросам, входящим в компетенцию отдела, если такие функции предусмотрены федеральными законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами Кабардино-Балкарской Республики, нормативно-правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики, приказами и поручениями руководства Министерства.
3.5. Старший специалист осуществляет:

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения по территории Министерства;

2) оказание инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

3) предоставление инвалидам возможности получения государственной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;

4) предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

5) оказание иной необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

3.6. Старший специалист в соответствии со статьей 14 Федерального закона имеет право на:

1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

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

3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кабардино-Балкарской Республики и со служебным контрактом;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Министерства;

6) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

7) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

8) 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;

9) защиту сведений о гражданском служащем;

10) должностной рост на конкурсной основе;

11) профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом и другими федеральными законами;

12) членство в профессиональном союзе;

13) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом и другими федеральными законами;

14) проведение по его заявлению служебной проверки;

15) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

16) медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом и Федеральным законом о медицинском страховании гражданских служащих Российской Федерации;

17) государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

18) государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным законом;

19) выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

3.7. Для выполнения возложенных на старшего специалиста обязанностей он также вправе:

1)  принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

2)  вносить руководству предложения по вопросам, относящимся к его деятельности;

3) знакомиться с документами, необходимыми для выполнения, возложенных на отдел задач;

4) вести переписку с организациями по вопросам, относящимся к деятельности отдела в пределах своей компетенции;

5) запрашивать и получать в установленном порядке от органов исполнительной власти, местного самоуправления, центров труда, занятости и социальной защиты районов и городов, иных органов, предприятий и организаций материалы, в том числе предусмотренные статотчетностью, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию старшего специалиста;

6) принимать участие в семинарах, совещаниях, конференциях по вопросам, относящимся к деятельности отдела;

7) по согласованию с руководством представлять интересы отдела в государственных, научных, учебных, общественных и других организация, в судебных органах по доверенности, в средствах массовой информации по вопросам, относящимся к его деятельности;

8) вносить предложения о приостановке или об отмене действующих постановлений, распоряжений, приказов, противоречащих действующему законодательству в сфере закупок  по вопросам, относящимся к компетенции старшего специалиста;

9) принимать участие в подготовке материалов для рассмотрения на заседаниях Коллегии Министерства, вносить предложения по вопросам, входящим в компетенцию старшего специалиста;

10) участвовать в заседаниях, оперативных  совещаниях, проводимых Министерством.

11) Старший специалист осуществляет иные права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами Министерства и поручениями министра, руководителя департамента.

3.8. Старший специалист за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Перечень вопросов, по которым старший специалист вправе или обязан

самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1. При исполнении служебных обязанностей старший специалист вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

принятие решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

отказ в приёме документов, оформленных ненадлежащим образом, направление их в обратный адрес с указанием причины отказа;

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

4.2. При исполнении служебных обязанностей старший специалист обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

изучения федерального законодательства, республиканского законодательства и иных субъектов Российской Федерации применение, которого необходимо для исполнения должностных обязанностей; 

планирования собственной деятельности в целях своевременного решения поставленных задач и функций.

5. Перечень вопросов, по которым старший специалист вправе 

или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1. Старший специалист в соответствии со своими должностными обязанностями вправе осуществлять подготовку (обсуждение) следующих проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

проектов локальных нормативных актов Министерства  по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

аналитических, справочных, информационных материалов по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела;

пояснительных записок к каким-либо документам (планам, отчетам, проектам).
5.2. Старший специалист в соответствии со своими должностными обязанностями обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

проектов локальных нормативных актов Министерства  по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
справок, объяснительных записок, проектов иных документов (по поручению начальника отдела и руководства Министерства);
аналитических, статистических и иных документов.

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

6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кабардино-Балкарской Республики.

7. Порядок служебного взаимодействия

7.1. Взаимодействие старшего специалиста с государственными гражданскими служащими Министерства, государственными служащими иных органов государственной власти, 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 августа 2002 г. № 885, и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Закона о гражданской службе, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кабардино-Балкарской Республики, а также  Министерства.

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам

и организациям в соответствии с регламентом Министерства

8.1. Старший специалист не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.

9. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

9.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста оценивается по следующим показателям:

1) выполняемому объему работы и интенсивности труда, 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, грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

4) профессиональной компетентности (знанию законодательных, 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.

_____________________________

